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Приложение 

к приказу департамента образования

администрации города Липецка

от _______________ № _________
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в общеобразовательное учреждение города Липецка»
I. Общие положения

1.1. Порядок предоставления муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательное учреждение города Липецка» (далее – Порядок и муниципальная услуга соответственно) определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения действий, формы контроля за исполнением, досудебный порядок обжалования решений и действий, связанных с оказанием муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются родители (законные представители) ребенка либо лица, действующие от имени законных представителей ребенка на основании доверенности; учащиеся после получения ими основного общего образования; лица, обучавшиеся в форме семейного образования или самообразования, желающие пройти промежуточную и (или) государственную итоговую аттестацию; совершеннолетние граждане, имеющие право на получение общего образования (далее – поступающий), либо лица, действующие от их имени на основании доверенности (далее – заявитель).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Ответственными за оказание муниципальной услуги являются муниципальные общеобразовательные учреждения города Липецка (далее – учреждение), учредителем которых является департамент образования администрации города Липецка (далее – департамент образования).

1.3.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: 

· на официальном сайте департамента образования: http://www.doal.ru;
· на официальных сайтах учреждений;
· на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru;

· на портале государственных и муниципальных услуг Липецкой области: http://pgu.admlr.lipetsk.ru.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Зачисление в общеобразовательное учреждение города Липецка».

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется учреждениями.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- приказ о зачислении в учреждение;
- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги с информированием заявителя муниципальной услуги о порядке и сроках обжалования отказа.

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в     соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

- Конвенцией о борьбе с дискриминацией в области образования (Париж, 14 декабря 1960 г.)

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

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

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

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

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

- приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 02.09.2020 № 458 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;

- приказом Министерства образования и науки 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»;

- иные нормативные правовые акты.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги:

- зачисление в учреждение на обучение в первый класс детей, имеющих право на первоочередной, преимущественный прием, а также проживающих на закрепленной за учреждением территории, осуществляется в течение 3 рабочих дней после завершения приема заявлений о приеме на обучение в первый класс;

- зачисление в учреждение на обучение в первый класс детей, не проживающих на закрепленной за учреждением территории, и поступающего, достигшего возраста восемнадцати лет, на обучение осуществляется в течение 5 рабочих дней после приема заявления о приеме на обучение и представленных документов;

- зачисление в порядке перевода из одного учреждения в другое осуществляется в срок не более 3 рабочих дней после приема заявления и документов.

2.6. Основанием для зачисления в учреждение является заявление заявителя и документы, являющиеся основанием для приема на обучение по основным общеобразовательным программам (далее – документы). 

Подача заявления и документов на обучение в первый класс детей, имеющих право на первоочередной, преимущественный прием и проживающих на закрепленной за учреждением территории, начинается 1 апреля текущего года и завершается 30 июня текущего года. 
Для детей, не проживающих на закрепленной территории, прием заявлений о приеме на обучение в первый класс начинается 6 июля текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года. 
Учреждения, закончившие прием в первый класс всех детей, имеющих право на первоочередной, преимущественный прием и проживающих на закрепленной за учреждением территории, вправе осуществлять прием детей, не проживающих на закрепленной территории, ранее 6 июля текущего года.

Подача документов для зачисления в порядке перевода во 1-11 классы осуществляется в течение всего учебного года, исключая период государственной итоговой аттестации для обучающихся 9, 11 (12) классов. 
Зачисление в учреждения детей с ограниченными возможностями здоровья на обучение по адаптированной образовательной программе начального общего, основного общего и среднего общего образования (далее - адаптированная образовательная программа) осуществляется только с согласия их родителей (законных представителей) и на основании рекомендаций психолого-медико-педагогической комиссии. 
2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Прием на обучение по основным общеобразовательным программам, для прохождения промежуточной и (или) государственной итоговой аттестации в качестве экстерна осуществляется по личному заявлению родителя (законного представителя) ребенка или поступающего, достигшего возраста восемнадцати лет, при предъявлении оригинал документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) или поступающего, достигшего возраста восемнадцати лет, либо оригинал документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации либо, лицо, действующее от имени законного представителя ребенка на основании доверенности, представляет оригинал документа, удостоверяющего его личность, а также заявление о зачислении в учреждение на имя директора учреждения (приложение № 1 к настоящему Порядку), в котором указываются:
- фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка или поступающего, достигшего возраста восемнадцати лет;

- дата рождения ребенка или поступающего, достигшего возраста восемнадцати лет;

- адрес места жительства и (или) адрес места пребывания ребенка или поступающего, достигшего возраста восемнадцати лет;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей)) ребенка;

- адрес места жительства и (или) адрес места пребывания родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка;

- адрес(а) электронной почты, номер(а) телефона(ов) (при наличии) родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей)) ребенка или поступающего, достигшего возраста восемнадцати лет;

- о наличии права первоочередного или преимущественного приема;

- о потребности ребенка или поступающего, достигшего возраста восемнадцати лет, в обучении по адаптированной образовательной программе и (или) в создании специальных условий для организации обучения и воспитания обучающегося с ограниченными возможностями здоровья в соответствии с заключением психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии) или инвалида (ребенка-инвалида) в соответствии с индивидуальной программой реабилитации;

- согласие родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ) ребенка на обучение ребенка по адаптированной образовательной программе (в случае необходимости обучения ребенка по адаптированной образовательной программе);

- согласие поступающего, достигшего возраста восемнадцати лет, на обучение по адаптированной образовательной программе (в случае необходимости обучения указанного поступающего по адаптированной образовательной программе);

- язык образования (в случае получения образования на родном языке из числа языков народов Российской Федерации или на иностранном языке);

- родной язык из числа языков народов Российской Федерации (в случае реализации права на изучение родного языка из числа языков народов Российской Федерации, в том числе русского языка как родного языка);

- государственный язык республики Российской Федерации (в случае предоставления общеобразовательной организацией возможности изучения государственного языка республики Российской Федерации);

- факт ознакомления родителя(ей) (законного(ых) ) представителя(ей) ребенка или поступающего, достигшего возраста восемнадцати лет, с уставом, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, с общеобразовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, правами и обязанностями обучающихся;

- согласие родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ) ребенка или поступающего на обработку персональных данных.
2.7.2. Для приема родитель(и) (законный(ые) представитель(и) ) ребенка или поступающий, достигший возраста восемнадцати лет, представляют следующие документы:
- копию документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) ребенка или поступающего, достигшего возраста восемнадцати лет;

- копию свидетельства о рождении ребенка или документа, подтверждающего родство заявителя;

- копию документа, подтверждающего установление опеки или попечительства (при необходимости);

- копию документа о регистрации ребенка или поступающего, достигшего возраста восемнадцати лет, по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или справку о приеме документов для оформления регистрации по месту жительства (в случае приема на обучение ребенка или поступающего, проживающего на закрепленной территории, или в случае использования права преимущественного приема на обучение по образовательным программам начального общего образования);

- справку с места работы родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка (при наличии права первоочередного приема на обучение);

- копию заключения психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии).

При посещении учреждения и (или) очном взаимодействии с уполномоченными должностными лицами учреждения родитель(и) (законный(ые) представитель(и)) ребенка предъявляет(ют) оригиналы документов, указанных в настоящем пункте, а поступающий - оригинал документа, удостоверяющего личность поступающего, достигшего возраста восемнадцати лет.
При приеме на обучение по образовательным программам среднего общего образования представляется аттестат об основном общем образовании, выданный в установленном порядке.
В случае зачисления в первый класс ребенка, не достигшего к началу учебного года возраста шести лет шести месяцев либо достигшего к началу учебного года возраста более восьми лет, дополнительно представляется разрешение департамента образования на прием ребенка в учреждение. 

2.7.3. Родитель(и) (законный(ые) представитель(и) ) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно предъявляет(ют) документ, подтверждающий родство заявителя(ей) (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право ребенка на пребывание в Российской Федерации.

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.  
2.7.4. Не допускается требовать представления других документов в качестве основания для приема на обучение по основным общеобразовательным программам.

Родитель(и) (законный(ые) представитель(и) ребенка или поступающий, достигший возраста восемнадцати лет, имеют право по своему усмотрению представлять другие документы.
2.8. Требования к оформлению документов. 

- документы представляются на русском языке либо имеют заверенный перевод на русский язык;

- заявление заполняется заявителем рукописным или машинописным способом;

- в случае если заявление заполнено машинописным способом, заявитель дополнительно в нижней части заявления разборчиво от руки указывает свою фамилию, имя, отчество (полностью) и дату подачи заявления;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- текст в копиях документов должен быть разборчив.

Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов, при удостоверении подлинности представленных копий.
2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- обращение за предоставлением муниципальной услуги заявителя, не являющегося родителем (законным представителем) ребенка, и отсутствие у заявителя доверенности, выданной одним из родителей (законным представителем) ребенка, заверенной в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации;

- представление заявителем неполного пакета документов, перечисленных в пунктах 2.7.2. настоящего Порядка.

2.10. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие свободных мест в учреждении. В этом случае департамент образования представляет заявителю информацию о наличии свободных мест в учреждениях города Липецка.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Срок регистрации документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги – не более двадцати минут. Заявителю, подавшему документы о зачислении в учреждение, выдается расписка, заверенная подписью должностного лица учреждения, ответственного за прием заявлений о приеме на обучение и документов, содержащая индивидуальный номер заявления о приеме на обучение и перечень представленных при приеме на обучение документов (приложение № 2 к настоящему Порядку).

Датой принятия к рассмотрению заявления о зачислении в учреждение и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале приема заявлений о приеме на обучение в учреждение.

2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Центральный вход в здание, в котором расположено учреждение, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об органе, осуществляющем предоставление муниципальной услуги (его наименование и режим работы).

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. Указанные помещения включают в себя места для ожидания, места для приема, места для информирования. 

Для получения муниципальной услуги заявителями, являющимися инвалидами, учреждение обеспечивает:

- возможность беспрепятственного входа и выхода из здания;

- возможность самостоятельного передвижения по зданию в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги;

- помощь должностного лица учреждения в перемещении по зданию и прилегающей территории;

- оказание иной необходимой помощи в преодолении барьеров, создающих препятствия для получения муниципальной услуги заявителями, являющимися инвалидами и имеющих стойкие нарушения функции зрения;

- оснащение помещений (мест предоставления муниципальной услуги) надписями, иной текстовой и графической информацией в доступных для инвалидов форматах;

- допуск в помещение (к месту предоставления муниципальной услуги), собаки-проводника при наличии соответствующего документа, подтверждающего ее специальное обучение;

- допуск в здание учреждениеа сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

- оборудование на прилегающей к зданию территории мест для парковки автотранспортных средств.

При отсутствии возможности полностью оборудовать здание и помещение (место предоставления муниципальной услуги) с учетом потребностей инвалидов предоставление муниципальной услуги обеспечивается в дистанционном режиме.

Места для ожидания должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

Места для приема должны быть оборудованы табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности лица, осуществляющего прием.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, столами и стульями для возможности оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- возможность получения информации по электронной почте посредством в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги.

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения действий, требования к порядку их выполнения

3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

- прием и регистрация заявления и документов;

- подготовка приказа и размещение приказа на сайте учреждения.
3.2. Прием и регистрация заявления и документов. 

Основанием для приема заявления для предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя к должностному лицу учреждения, ответственному за прием и регистрацию документов, либо поступление заявления в учреждение по почте, электронной почте, через Порталы государственных и муниципальных услуг. 

3.2.1. В случае личного обращения заявителя должностное лицо учреждения, ответственное за прием и регистрацию заявления и документов, выполняет следующие действия:

− устанавливает личность заявителя;

1) при наличии в учреждении свободных мест и предоставлении заявителем полного пакета документов, перечисленных в пункте 2.7.2 настоящего Порядка:

− регистрирует заявление в журнале приема заявлений; 

– выдает расписку о получении документов от заявителя с указанием даты получения и их перечня (приложение № 2 к настоящему Порядку); 

– направляет документы для их рассмотрения и визирования директору учреждения.

При предоставлении неполного пакета документов, перечисленных в пункте 2.7.2 настоящего Порядка, отказывает в приеме документов; 

2) при отсутствии в учреждении свободных мест должностное лицо учреждения, ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа (приложение № 3 к настоящему Порядку). 

Срок исполнения данного административного действия составляет 1 рабочий день с момента обращения. 

Результатом исполнения административного действия является выдача расписки о принятии заявления и документов, уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

3.2.2. В случае подачи заявления о зачислении ребенка через Порталы государственных и муниципальных услуг, по электронной почте, по почте:

1) при наличии в учреждении свободных мест и соблюдении заявителем сроков подачи заявлений должностное лицо учреждения, ответственное за прием и регистрацию документов, выполняет следующие действия: 

– присваивает в информационной системе «Электронная школа» заявлению статус «Подтверждение документов» либо регистрирует заявление, поступившее по почте или электронной почте, в журнале приема заявлений в течение одного рабочего дня, следующего за датой поступления заявления;

– направляет заявителю в течение одного рабочего дня после поступления заявления информацию (по электронной почте, телефону или по почте) о необходимости представления оригиналов документов, перечисленных в пунктах 2.7.1.-2.7.3. настоящего Порядка, с указанием даты предоставления оригиналов документов.

В случае, если заявитель не представляет в назначенную дату оригиналы документов, перечисленных в пунктах 2.7.1.-2.7.3. настоящего Порядка, в течение одного рабочего дня, следующего за назначенной датой, сообщает заявителю по электронной почте или по почте об отказе в приеме документов с указанием причины отказа, присваивает заявлению, статус «Отказано» в информационной системе «Электронная школа».

При представлении заявителем полного пакета оригиналов документов, перечисленных в пунктах 2.7.1.-2.7.3. настоящего Порядка:

− присваивает заявлению статус «Зарегистрировано» в информационной системе «Электронная школа»;

– выдает расписку о получении документов от заявителя с указанием даты получения и их перечня (приложение № 2 к настоящему Порядку); 

– направляет документы для их рассмотрения и визирования директору учреждения;

2) при отсутствии в учреждении свободных мест должностное лицо учреждения, ответственное за предоставление муниципальной услуги, направляет заявителю в течение 1 рабочего дня после поступления заявления по электронной почте или по почте уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа, присваивает заявлению статус «Отказано» в информационной системе «Электронная школа». 

Результатом исполнения административного действия является выдача расписки о принятии заявления и документов, отказа в приеме заявления и документов или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа. 

3.3. Результат предоставления муниципальной услуги оформляется приказом учреждения о зачислении в учреждение в течение 5 рабочих дней после приема заявлений и документов, а при зачислении в порядке перевода – в течение 3 рабочих дней после приема документов. 
В течение 2 рабочих дней после издания приказа о зачислении в информационной системе «Электронная школа» заявлению, поступившему с Порталов государственных и муниципальных услуг, присваивается статус «Зачислен».

Распорядительные акты о зачислении детей размещаются на информационном стенде в день их издания. 

На каждого ребенка, зачисленного в учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся все сданные заявителем документы. 

В случае отказа учреждением в предоставлении муниципальной услуги заявитель для решения вопроса об устройстве ребенка в другое учреждение обращается в департамент образования, где ему представляют информацию о наличии свободных мест в других учреждениях. 

Информирование о результате предоставления муниципальной услуги (зачислении либо отказе в зачислении в учреждение) осуществляется непосредственно при личном обращении заявителя в учреждение, по электронной почте, через Порталы государственных и муниципальных услуг или по почте.
3.4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. 

3.4.1 В случае выявления заявителем опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться в Учреждение с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.4.2. Основанием для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах является поступление в Учреждение заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, представленного заявителем (далее - заявление об исправлении опечаток и ошибок).

3.4.3. При обращении об исправлении допущенных опечаток и ошибок 
заявитель представляет:

- заявление об исправлении опечаток и ошибок в произвольной форме с указанием способа получения ответа;

- документы, свидетельствующие о наличии опечаток и ошибок и содержащие правильные данные (при наличии);

- выданный результат предоставления муниципальной услуги, в котором содержатся опечатки и ошибки.

3.4.4 В случае выявления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, специалист Учреждения устраняет данный недостаток путем подготовки нового результата предоставления муниципальной услуги в порядке, установленном административным регламентом. 

3.4.5. В случае отсутствия опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, специалист Учреждения подготавливает уведомление заявителю об отсутствии опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

Текущий контроль за соблюдением порядка и исполнением стандарта предоставления муниципальной услуги, административных процедур по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами Учреждения осуществляется директором Учреждения.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента.

4.1. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
4.1.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Учреждения.

4.1.2 Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годового плана работы Учреждения) и внеплановыми.

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Учреждение обращений заявителей с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

4.1.3 Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании приказа председателя Департамента. Для проведения проверки формируется комиссия, деятельность которой осуществляется в соответствии с приказом председателя Департамента.

4.1.4 При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, изложенные в жалобе заявителя на нарушение его прав и законных интересов.

4.1.5. Результаты проведенных проверок оформляются в виде акта проверки, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги. 

4.2.1. По результатам проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с требованиями законодательства.

4.2.2. Персональная ответственность специалистов Учреждения закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.2.3 Специалисты Учреждения несут персональную ответственность за своевременность и качество предоставления муниципальной услуги.

4.3. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Граждане, их объединения и организации имеют право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью Учреждения при предоставлении муниципальной услуги.

Контроль за исполнением настоящего Административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Учреждение, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего Административного регламента, в Учреждении.

Информация о результатах рассмотрения обращений граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти обращения, в установленные законодательством сроки.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц 

5. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых и осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, работников.

5.2. Полный перечень оснований для подачи жалобы

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

- нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка;

- отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка.

- 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 № 210-ФЗ.

5.3. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителем в досудебной (внесудебном) порядке

Жалобы на решения и действия (бездействие) специалистов Учреждения подаются директору Учреждения.

Жалобы на решения и действия (бездействие) директора Учреждения подаются председателю Департамента, заместителю главы администрации города Липецка, координирующему работу Департамента, главе города Липецка.


5.4. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала или Регионального портала.
Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется посредством размещения информации на информационном стенде Департамента, Учреждения, на официальном сайте администрации города Липецка и на официальном сайте Департамента, официальных сайтах Учреждений, Едином портале, Региональном портале, а также путем оказания консультаций по телефону, при личном обращении заявителя, при письменном обращении в Учреждение, Департамент с использование почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

5.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование решений, действий (бездействия) Учреждений, а также должностных лиц регулируется:

- Федеральным законом № 210-ФЗ;

- постановлением Правительства РФ от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».

5.5.2. Информация, указанная в настоящем подразделе Административного регламента, подлежит обязательному размещению на официальных сайтах администрации города Липецка, Департамента, Учреждений, в региональном реестре, Едином портале, Региональном портале.

Департамент и Учреждения на своих сайтах обеспечивают размещение и актуализацию информации, указанной в настоящем подразделе Административного регламента. 

5.6. Порядок ознакомления заявителя с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения

Ознакомление заявителя с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, осуществляется в следующем порядке:

- прием и регистрация заявления об ознакомлении с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения;

- согласование с заявителем даты, времени и места ознакомления с документами и материалами;

- ознакомление заявителя с документами и материалами, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Кроме того, ознакомление с документами и материалами проводится с учетом норм Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Законом РФ от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне»;

- подписание заявителем акта об ознакомлении с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения.

Департамент обеспечивает размещение и актуализацию информации, указанной в данном разделе настоящего Административного регламента на официальном сайте администрации города Липецка, официальном сайте Департамента, на Едином портале, на Региональном портале, Учреждения на своих сайтах.

С.В.Бедрова

Приложение № 2

к порядку предоставления

муниципальной услуги

«Зачисление в общеобразовательное

учреждение города Липецка»

Штамп ОУ

РАСПИСКА №________________________

                             (регистрационный номер)

Дана___________________________________________ о том, что         муниципальным общеобразовательным учреждением _____________________ №________

получены следующие документы (отметить полученный документ знаком «Х»):

	
	заявление (оригинал)

	
	свидетельство о рождении (ксерокопия)

	
	аттестат об основном общем образовании (оригинал)

	
	личное дело учащегося (оригинал)

	
	справка, содержащая сведения о результатах текущего контроля успеваемости обучающегося и промежуточной аттестации обучающегося (ведомость текущих отметок)

	
	документ, подтверждающий регистрацию ребенка по месту жительства на закрепленной за муниципальным образовательным учреждением территории (оригинал)

	
	документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации (ксерокопия)

	
	другие документы, в том числе по усмотрению родителей


Телефон учреждения:_____________________________________

Ф.И.О. директора   __________________________________________________

_______________________________________/__________________________/

                                     (подпись уполномоченного по приему документов, расшифровка подписи)

                                                                                                            М.П.
                                                                               Приложение № 3

                                                                               к порядку предоставления

                                                                               муниципальной услуги

                                                                               «Зачисление в общеобразовательное 

                                                                               учреждение города Липецка»

Уважаемый(ая) (фамилия, имя, отчество заявителя)!

Уведомляем Вас о том, что в связи с _______________________________ и на основании __________________________________________________________

в зачислении Вашего ребенка (Вас) нужное подчеркнуть ____________________

                                                                                                                                                    (указать Ф.И.О. ребенка, поступающего)

отказано.

______________________________                                                  _______________

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