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№  _________________


Об утверждении Административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения» 
В соответствии с Федеральным  законом  Российской  Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьями 4.5.1 и 4.6.1 Устава закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области, постановлением Администрации города Заречного Пензенской области от 29.06.2011 № 1214 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых исполнительными органами местного самоуправления ЗАТО г.Заречного, муниципальными учреждениями и иными юридическими лицами, частично или  полностью финансируемые за счет бюджета ЗАТО г.Заречного Пензенской области», постановлением Администрации города Заречного Пензенской области от 18.05.2011 № 954 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией ЗАТО г.Заречного, иными органами местного самоуправления ЗАТО г.Заречного»,  руководствуясь подпунктом 24 пункта 15.5, части 15 статьи 4.7.1.Устава ЗАТО города Заречного Пензенской области, приказываю:

1. Утвердить Административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения» (приложение). 


2. Настоящий приказ опубликовать в печатном средстве массовой информации газете «Ведомости Заречного».


3. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя начальника  Осипову Н.Н.

Начальник                                                                                                                  Е.В. Аникина

Приложение

УТВЕРЖДЕН

приказом Департамента образования 

г.Заречного Пензенской области

от                                 №                      
Административный регламент предоставления

муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения»

I. Общие положения
1.1.  Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения» (далее –административный регламент) является установление порядка зачисления детей, проживающих на территории города Заречного Пензенской области, в  муниципальные образовательные учреждения, подведомственные Департаменту образования г.Заречного Пензенской области (далее – образовательные учреждения).

1.2. Заявители муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения» (далее – муниципальная услуга) при зачислении в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, - родители (законные представители), имеющие несовершеннолетних детей в возрасте, предусмотренном уставом  образовательного учреждения.

1.3. Заявители муниципальной услуги при зачислении в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу начального общего и основного общего образования, - родители (законные представители) детей. 

1.4. Заявители муниципальной услуги при зачислении в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу среднего (полного) общего образования: обучающиеся или их родители (законные представители).

1.5.  Заявители муниципальной услуги при зачислении в образовательное учреждение дополнительного образования детей - родители (законные представители детей). При зачислении в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические объединения образовательного учреждения дополнительного образования детей письменное заявление подается родителями (законными представителями) ребенка.

1.6. Муниципальная услуга предоставляется образовательными учреждениями, перечень которых с указанием информации о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты дан в приложении № 1 к настоящему административному регламенту. Указанная информация содержится  на официальном образовательном портале г.Заречного Пензенской области  www.zarobr.ru и на сайтах образовательных учреждений.
1.7.  Департамент образования г.Заречного Пензенской области осуществляет в соответствии с переданными ему полномочиями информационное, консультационное и методическое обеспечение предоставления услуги, а также функции контроля по оказанию данной услуги.

1.8. Разработчиком настоящего административного регламента является Департамент образования г.Заречного Пензенской области, расположенный по адресу: 442960, Пензенская область, г.Заречный, ул. Строителей, 20, тел. (8412) 613373, факс (8412) 613373, е-mail: [image: image2.png]
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office@gorono.zato.ru, официальный образовательный портал г.Заречного Пензенской области: www.zarobr.ru. График работы Департамента образования г.Заречного Пензенской области: рабочие дни -с понедельника по пятницу; обеденный перерыв – с 13.00 до 14.00; выходные дни – суббота и воскресенье.

1.9. По вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления заявители могут обратиться в образовательное учреждение, в Департамент образования г.Заречного Пензенской области.

1.10. Электронный адрес специализированной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области»:pqu.pnz.ru 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - Зачисление в образовательные учреждения.

2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является зачисление ребенка в образовательное учреждение.

2.3. Информация о предоставляемой услуге предоставляется гражданам путем размещения ее   на  официальном образовательном портале г.Заречного Пензенской области, официальном сайте образовательного учреждения, а также уполномоченными работниками образовательного учреждения.
2.3.1. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления образовательным учреждением муниципальной услуги является достоверность, четкость в изложении, полнота информации и доступность получения информации.
2.3.2. Телефонный разговор гражданина с работником  образовательного учреждения   по вопросу предоставления информации о муниципальной  услуге  осуществляется непосредственно в момент обращения гражданина по телефону. Время разговора по телефону не должно превышать 15 минут.
2.3.3. При личном обращении граждан работники образовательного учреждения информируют о предоставляемой образовательным учреждением  муниципальной услуге  непосредственно в момент личного обращения граждан.
Время ожидания граждан при личном обращении за предоставлением информации не должно превышать 30 минут.
Время индивидуального устного информирования не должно превышать 15 минут.
2.3.4. Письменные заявления граждан об информации по предоставляемой муниципальной услуге, в том числе посредством электронной связи, рассматриваются работниками образовательного учреждения с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного заявления.
2.3.5. При консультировании граждан в устной форме уполномоченное лицо образовательного учреждения   оперативно, подробно и корректно сообщает информацию о порядке предоставления образовательным учреждением муниципальной услуги.
2.3.6. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании образовательного учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
2.3.7. Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, дает полный ответ на поставленные вопросы о порядке предоставления услуги.
2.3.8. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо предложить другое удобное для гражданина время для устного информирования.
2.3.9. Публичное письменное информирование осуществляется путем использования средств массовой информации и (или) размещения информации на информационном стенде, расположенном в образовательном учреждении.
2.3.10. Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы, функциональны.
2.3.11. Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.3.12. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:   

- достоверность предоставляемой информации;    




- четкость в изложении материала;       





- полнота информирования;   


- наглядность форм подачи материала;    


- оперативность предоставления информации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. При зачислении в образовательное учреждение, реализующее  основную общеобразовательную программу дошкольного образования, на новый учебный год – с момента подачи заявления и необходимых документов (но не ранее 14 апреля) до 30 августа текущего года.
2.4.2. При зачислении в первый класс и другие классы на новый учебный год образовательного учреждения, реализующего программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования, – с момента подачи заявления и необходимых документов (но не ранее 01 апреля) до 30 августа текущего года.
2.4.3. При зачислении в образовательное учреждение дополнительного образования детей  на новый учебный год – в течение недели с момента подачи заявления и необходимых документов. Приказ о зачислении на новый учебный год издается не позднее 15 сентября текущего года.

2.4.4. При зачислении в вечерние классы (группы) на новый учебный год с момента подачи заявления (но не ранее  01 июля текущего года)  до 1 октября.
2.4.5. При зачислении в образовательное учреждение в течение учебного года – с момента подачи заявления и необходимых документов - до  5 рабочих дней.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

· Конституция Российской Федерации; 

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

· Федеральный закон  от 03.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (с  изменениями и дополнениями);

· Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»  (с изменениями и дополнениями;

· Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (с изменениями и дополнениями; 

· Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (с изменениями и дополнениями);

· Закон Пензенской области от 16.09.1999 № 166-ЗПО «Об образовании в Пензенской области» (с изменениями и дополнениями);

· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями); 

· постановление  Правительства   Российской   Федерации  от  12.09.2008 № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

· постановление   Правительства  Российской  Федерации  от  19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» (с изменениями и дополнениями);

· постановление  Правительства  Российской   Федерации   от  19.09.1997 № 1204 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста» (с изменениями и дополнениями);

· постановление  Правительства   Российской   Федерации  от  03.11.1994 № 1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении» (с изменениями и дополнениями);

· постановление  Правительства   Российской   Федерации  от  26.06 1995 № 612 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательной школе – интернате» (с изменениями и дополнениями);

· постановление  Правительства   Российской   Федерации  от  12.03.1997 № 288 «Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья» (с изменениями и дополнениями);

· постановление Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» (с изменениями и дополнениями);
· приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 15.02.2010 № 117 «Об утверждении типового положения о кадетской школе и кадетской школе-интернате»;

· Устав закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области;

· Уставы муниципальных образовательных учреждений города Заречного Пензенской области;

· иные правовые акты, регламентирующие правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, организации предоставления дополнительного образования детям и общедоступного бесплатного дошкольного образования.

2.6. Форма заявления о зачислении ребенка в образовательное учреждение  устанавливается образовательным учреждением.
2.6.1. Заявление о зачислении в образовательное учреждение и необходимые документы предоставляются лично либо направляются через операторов почтовой связи общего пользования заказным письмом с уведомлением или через электронные средства связи с описью вложения.
2.6.2. Датой предоставления заявления и документов является день получения и регистрации заявления и документов ответственным лицом образовательного учреждения.
2.6.3. Предоставляются оригиналы документов или (при направлении документов посредством почтовой/электронной связи) их копии, в том числе удостоверяющих личность гражданина, заверенные в установленном порядке. При личном предоставлении оригиналов документов допускается заверение их копий образовательным учреждением.
2.7. Заявитель прилагает к заявлению:

2.7.1. При зачислении в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования:

· медицинскую карту ребенка, оформленную детской поликлиникой и заверенную печатью медицинского учреждения;

-       копию свидетельства о рождении ребенка;

· при наличии льготы - копию документа, удостоверяющего льготную категорию;

· пакет документов для предоставлении компенсации части родительской платы (копия паспорта одного из родителей, на которого оформляется компенсация, реквизиты счета родителя (законного представителя), открытого в учреждении банка, куда будет зачисляться сумма компенсации, справка о составе семьи, заверенная печатью органа, выдавшего ее.

Право на внеочередное зачисление  имеют дети прокуроров и следователей прокуратуры, судей;  граждан, получивших или перенесших лучевую болезнь и другие заболевания, и инвалидов вследствие чернобыльской катастрофы; дети из многодетных семей; военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей.


Право на первоочередное зачисление имеют:
· дети работающих одиноких родителей;

· дети учащихся матерей;

·  дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом I и II групп;
· дети, находящиеся под опекой;

· дети военнослужащих;

· дети безработных;

· дети беженцев;

· дети вынужденных переселенцев;

· дети студентов;

· дети сотрудников полиции;

· дети из неполных семей, находящиеся в трудной жизненной ситуации;

· дети, родные братья и сестры которых уже посещают данное МДОУ, за исключением случаев несоответствия профиля МДОУ состоянию здоровья или развития поступающего в МДОУ ребенка.

2.7.2.
При зачислении в первый класс:

· медицинскую карту ребенка (медицинскую справку);

· копию свидетельства о рождении (заверяется руководителем образовательного учреждения);

· фотографию ребенка форматом 3x4;

· заключение Муниципальной психолого-медико-педагогической комиссии; 

· справку о месте проживания ребенка. 

В первый класс зачисляются дети, достигшие возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября учебного года  при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет. По заявлению родителей (законных представителей) Департамент образования города Заречного Пензенской области вправе разрешить прием детей в первый класс в более раннем  или более позднем возрасте.

Дети, достигшие школьного возраста, принимаются в  общеобразовательное учреждение независимо от уровня их подготовки. Приём на конкурсной основе не допускается. 


2.7.3. При зачислении в  десятый класс образовательного учреждения:

· аттестат об основном общем образовании;

· личное дело обучающегося;

· медицинскую карту обучающегося;

· справку о месте проживания обучающегося.

При зачислении в профильные классы, классы с углубленным изучением отдельных предметов, лицей дополнительно представляется портфолио обучающегося.         

2.7.4. При зачислении в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические объединения образовательного учреждения дополнительного образования детей - медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.

2.7.5. Прием обучающегося в вечерние классы (группы) осуществляется на основании личного заявления обучающегося или заявления родителей (законных представителей) несовершеннолетнего; аттестата об основном общем образовании или сведений о промежуточной аттестации  из общеобразовательных учреждений, или справки из образовательного учреждения начального профессионального или среднего профессионального образования с указанием количества часов, прослушанных по общеобразовательным предметам; медицинской справки; копии паспорта (заверяется директором образовательного учреждения); справки с места жительства.

2.8. Перевод  (направление) детей в группы компенсирующей и комбинированной направленности, специальные (коррекционные) классы  осуществляется Департаментом образования г.Заречного Пензенской области с согласия родителей (законных представителей) обучающихся на основании заключения Муниципальной психолого-медико-педагогической комиссии.

2.9.
При переходе учащегося из одного общеобразовательного учреждения в другое родители (законные представители) обязаны представить заявление и справку о выбытии из общеобразовательного учреждения, в которой обязательно указано название общеобразовательного учреждения, юридический адрес, класс, ведомость текущих оценок (для запроса личного дела обучающегося).

2.10. Необходимыми и обязательными документами для предоставления муниципальной услуги являются:

· медицинская карта ребенка, оформленная детской поликлиникой и заверенная печатью медицинского учреждения (медицинская справка);

· справка о месте проживания ребенка;

· медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.

2.11. Приём заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы образовательного учреждения.  

2.12.
В  образовательные учреждения принимаются все  граждане, подлежащие обучению и воспитанию, проживающие на территории города Заречного Пензенской области.  

          2.13. Основанием для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является  подача  заявления ранее установленного срока для начала приема заявлений.
 2.14. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 2.14.1. При зачислении в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования:

-
отсутствие вакантных мест в образовательном учреждении;

-
наличие медицинских противопоказаний для посещения ребенком образовательного учреждения;

-
несоответствие возраста ребенка указанному в уставе образовательного учреждения;

-
отсутствие или несоответствие документов, подтверждающих право на прием в образовательное учреждение.

2.14.2.
При зачислении в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу начального, основного и среднего (полного) общего образования:

- предоставление заявителем неполного пакета документов;

- несоответствие возраста ребенка, указанного в уставе образовательного учреждения; 

- медицинское заключение  о состоянии здоровья ребенка, препятствующего его пребыванию в учреждении;

- отсутствия свободных мест в данном образовательном учреждении.

При наличии оснований для отказа в приеме ребенка в 1 класс или последующие классы данного общеобразовательного учреждения заявитель имеет право на своевременное получение данной информации (по требованию заявителя – в письменной форме с указанием оснований отказа). Отказ может быть оспорен в установленном действующим законодательством порядке

2.14.3.
При зачислении в  образовательное учреждение дополнительного образования детей,  подведомственное   Департаменту   образования г. Заречного Пензенской области:

-
 наличие медицинских противопоказаний для занятий в  спортивных, спортивно-технических, туристских, хореографических объединениях;

-
 отсутствие вакантных мест в образовательном учреждении.

2.15. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителя.

2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги  - 30 минут.

2.17. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 5 минут.

2.18.  Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга,  должно:

· иметь средства пожаротушения,

· соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям к условиям и организации обучения в образовательных учреждениях;
· иметь информационный стенд, содержащий необходимую и достаточную информацию относительно предоставления муниципальной услуги, в том числе образцы заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечень документов; 

· должно быть обеспечено необходимым оборудованием (стол, стул, письменные принадлежности) и информационными документами: уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации (при наличии), реализуемыми основными образовательными программами и другими документами, регламентирующими образовательный процесс в образовательном учреждении.
2.19. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

· равное право на получение муниципальной услуги  независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, имущественного и должностного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям, состояния здоровья, социального положения;

· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

· достоверное, полное информирование заявителей о муниципальной услуге;
· наличие информации об  услуге и процедуре  ее предоставления в свободном доступе;
· оперативность предоставления информации.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация письменных заявлений граждан о зачислении в образовательное учреждение и предоставленных с заявлением документов (далее – заявление);
- рассмотрение заявления, принятие образовательным учреждением решения и уведомление заявителя о принятом решении.
3.1.2. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления  является поступившее в образовательное учреждение письменное заявление заявителя о зачислении в образовательное учреждение.
3.1.3. Ответственное лицо образовательного учреждения, осуществляющее прием документов от заявителя при его личном обращении, принимает заявление и передает его для регистрации ответственному специалисту образовательного учреждения, который регистрирует заявление в журнале регистрации документов в день обращения заявителя.
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.
3.1.4. Заявление, поступившее от гражданина в   образовательное учреждение посредством почтовой/электронной связи, регистрируется ответственным специалистом образовательного учреждения в журнале регистрации документов в день их поступления.
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.
3.1.5. При приеме документов ответственное лицо  указывает на заявлении  дату регистрации заявления и регистрационный номер.
Ответственное лицо заполняет справку, подтверждающую регистрацию заявления о приеме в образовательное учреждение, содержащую следующую информацию:
- входящий номер заявления,

- перечень представленных документов и отметка об их получении, заверенная подписью секретаря (или ответственного за прием документов) и печатью учреждения,

- сведения о сроках получения информации о зачислении в образовательное учреждение,

- контактные телефоны образовательного учреждения для получения информации,

- телефоны Департамента образования г.Заречного Пензенской области.
Справка заверяется печатью образовательного учреждения и подписью ответственного лица, заполнившего справку.
Справка регистрируется в качестве исходящего документа в установленном порядке и выдается (направляется) заявителю:
- при личной подаче заявления – лично выдается заявителю в день регистрации заявления;
- при получении заявления посредством почтовой/электронной связи – направляется посредством почтовой/электронной связи в течение 1 рабочего дня с момента регистрации заявления.
Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.
3.1.6. Результатом приема заявления является регистрация заявления в журнале регистрации документов и уведомление заявителя о получении и регистрации заявления с предоставленными документами путем выдачи (направления) справки.
3.1.7. Основанием для рассмотрения образовательным учреждением заявления гражданина является регистрация данного заявления.
3.1.8. После регистрации заявления, в день регистрации заявления, специалист, ответственный за регистрацию документов, передает его на рассмотрение руководителю образовательного учреждения (в его отсутствие – заместителю директора).
Максимальный срок рассмотрения образовательным учреждением заявления составляет:
- в случае, если заявление подано о приеме в первый класс или на следующий учебный год – не позднее, чем до 30 августа;
- в случае, если заявление подано о приеме в   образовательное учреждение в текущем учебном году – в течение 10 дней после регистрации заявления.
3.1.9. Руководитель образовательного учреждения определяет должностное лицо, которое рассматривает поступившие документы (далее – исполнитель).
3.1.10. Исполнитель обеспечивает своевременное рассмотрение заявления, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего заявление, а также готовит проект письменного ответа заявителю в форме уведомления о принятом образовательным учреждением решении (уведомление о зачислении в образовательное учреждение или уведомление об отказе в зачислении в  образовательное учреждение) и не позднее 1 дня до истечения отведенного ему срока для рассмотрения заявления в порядке делопроизводства предоставляет подготовленные проекты документов на подпись руководителю образовательного учреждения.
3.1.11. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении услуги, руководитель образовательного учреждения в течение одного рабочего дня подписывает уведомление об отказе в зачислении в образовательное учреждение.
В течение 3 дней после подписания уведомления ответственное лицо образовательного учреждения направляет в адрес заявителя данное уведомление, предварительно зарегистрированное в установленном порядке в качестве исходящего документа.
3.1.12. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении образовательным учреждением муниципальной услуги руководитель   издает приказ о зачислении в образовательное учреждение в следующие сроки:
- в случае зачисления граждан в образовательное учреждение на следующий учебный год – не позднее 30 августа текущего года (приложением к приказу о зачислении является перечень граждан, зачисленных в образовательное учреждение);
- в случае зачисления граждан в образовательное учреждение в текущем учебном году – не позднее 10 дней со дня регистрации заявления о зачислении в образовательное учреждение.
3.1.13. В течение 3 рабочих дней после подписания руководителем образовательного учреждения приказа о зачислении  в адрес заявителя ответственным лицом образовательного учреждения направляется уведомление о зачислении, предварительно зарегистрированное в установленном порядке в качестве исходящего документа.
3.1.14. Результатом исполнения административного действия является принятие  образовательным учреждением решения о зачислении в образовательное учреждение, оформленное приказом по образовательному учреждению, или, в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, отказе в зачислении в образовательное учреждение.
3.1.15.  Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными работниками образовательного учреждения по исполнению регламента осуществляется руководителем образовательного учреждения.
3.1.16. Должностные лица  образовательного учреждения несут ответственность за:
- выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с регламентом;
- несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных регламентом;
- достоверность предоставляемой информации.

3.2. Муниципальная услуга дополнительно предоставляется в электронной форме.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений должностными  лицами образовательного учреждения по исполнению административного регламента осуществляется руководителем образовательного учреждения.

4.2. Должностные лица образовательного учреждения несут ответственность за:

- выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с  административным регламентом;

- несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных административным регламентом;

- достоверность предоставляемой информации.

4.3. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента, принятием решения руководителем образовательного учреждения осуществляется Департаментом образования города Заречного Пензенской области  путем проведения проверок (плановых и внеплановых) соблюдения и исполнения образовательными учреждениями положений настоящего административного регламента.
4.4. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются  в соответствии с Положением об инспекционной деятельности Департамента образования г.Заречного Пензенской области, утвержденным приказом Департамента образования г.Заречного Пензенской области, а также по заявлениям, жалобам и предложениям граждан.


4.5. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) образовательного учреждения

5.1. Информация о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является отказ в приеме заявления  либо отказ в предоставлении услуги.
5.3. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц (далее - жалоба) может быть подана в Департамент образования г.Заречного Пензенской области как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме.

5.4.  В письменном обращении заявитель  указывает  наименование органа местного самоуправления, в который направляет жалобу либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

Письменные жалобы, которые не содержат указанных сведений, признаются анонимными и рассмотрению не подлежат, так же как и жалобы, содержащие  выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц. 

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

5.5. Требования к жалобе, поданной по электронной почте, аналогичны требованиям, предъявляемым к жалобе, поданной в письменной форме.

5.6. Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в Департаменте образования города Заречного Пензенской области осуществляет начальник  или его заместитель. 
Прием заявителей начальником Департамента образования города Заречного Пензенской области или его заместителем проводится без  предварительной записи в соответствии с графиком работы Департамента образования города Заречного Пензенской области.
При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
5.7. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или охраняемую федеральным законом тайну.
5.8. Письменная жалоба и жалоба  по электронной почте должны быть рассмотрены Департаментом образования города Заречного Пензенской области в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление начальником Департамента образования города Заречного Пензенской области  сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.
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.

______________________________________

Приложение № 1

 к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательные учреждения»
Образовательные учреждения, оказывающие муниципальную услугу

	№ п/п
	Наименование образовательного учреждения
	Юридический адрес
	Режим работы
	Электронная почта, веб-сайт
	Телефон для консультаций, факс
	Контакты 



	
	
	
	
	
	
	должность
	Тел., факс
	E-mail
	График работы

	1.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад комбинированного вида № 1» *
	442960,
Пензенская область, 

г. Заречный, 

ул. Спортивная,
3-б


	6.45-18.45 
	ds_01@gorono.zato.ru

	60-56-89
	заведующий
	61-24-76


	ds_01@gorono.zato.ru

	6.45-18.45 

	2.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад № 2»
	442960,

Пензенская область, 

г. Заречный, 

ул. Комсомольская, 19


	6.45-18.45 
	ds02@gorono.zato.ru

	60-54-35
	заведующий
	60-55-89


	ds02@gorono.zato.ru

	6.45-18.45 

	3.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад комбинированного вида № 4»
	442960, 
Пензенская область, 

г. Заречный, 

ул. Ленина, 14а
	6.45-18.45 
	ds04@gorono.zato.ru

	60-34-86


	заведующий
	60-50-40
	ds04@gorono.zato.ru

	6.45-18.45 

	4.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение

«Детский сад № 5 общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по художественно-эстетическому направлению развития детей»  
	442960,
Пензенская область, 

г. Заречный, 

ул. Зеленая, 13


	6.45-18.45 
	ds05@gorono.zato.ru

	60-52-79
	заведующий
	60-51-00


	ds05@gorono.zato.ru

	6.45-18.45 

	5.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад № 7 комбинированного вида»
	442960,
Пензенская область, 

г. Заречный, 

ул. Комсомольская, 12 А


	6.45-18.45 
	ds07@gorono.zato.ru

	60-36-26
	заведующий
	60-51-49


	ds07@gorono.zato.ru

	6.45-18.45 

	6.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение 

учреждение «Детский сад № 9 общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по познавательно-речевому направлению развития детей»  
	442960, Пензенская область, 

г. Заречный, 

ул.Светлая, 5
	6.45-18.45 
	ds09@gorono.zato.ru

	60-59-20
	заведующий
	60-35-77


	ds09@gorono.zato.ru

	6.45-18.45 

	7.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение 

«Детский сад № 10 общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по социально-личностному  направлению развития детей»
	442960,
Пензенская область, 

г. Заречный, 

 ул. Ленина, 31б
	6.45-18.45 
	ds10@gorono.zato.ru

	60-43-52
	заведующий
	60-55-30


	ds10@gorono.zato.ru

	6.45-18.45 

	8.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение 

«Детский сад № 11 общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности  по социально-личностному направлению развития 

детей»
	442960,
Пензенская область, 

г. Заречный, 

ул. Строителей, 8а
	6.45-18.45 
	ds11@gorono.zato.ru

	60-77-95
	заведующий
	60-45-51


	ds11@gorono.zato.ru

	6.45-18.45 

	9.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №13 комбинированного вида»
	442960 Пензенская область, 

г. Заречный, 

ул.Братская, 24
	6.45-18.45 
	ds13@gorono.zato.ru
	60-71-49
	заведующий
	60-33-13
	ds13@gorono.zato.ru
	6.45-18.45 

	10.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад № 14» *
	442960, Пензенская область, 

г. Заречный, 

ул. Ленина. 48а
	6.45-18.45 
	ds14@gorono.zato.ru

	60-55-79


	заведующий
	61-21-49
	ds14@gorono.zato.ru 


	6.45-18.45 

	11.
	МДОУ «Детский сад № 15 компенсирующего вида»
	442960, Пензенская область, 

г. Заречный, 

ул. Ленина, 46а 
	6.45-18.45 
	ds15@gorono.zato.ru

	60-42-64 
	заведующий
	60-42-57


	ds15@gorono.zato.ru

	6.45-18.45 

	12.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад № 16 общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением  деятельности по познавательно-речевому направлению развития детей» 
	442960, Пензенская область, 

г. Заречный, 

ул.Светлая, 26а
	6.45-18.45 
	ds16@gorono.zato.ru
	60-33-08, 60-15-73
	заведующий
	60-50-19  
	ds16@gorono.zato.ru
	6.45-18.45 

	13.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение учреждение  «Детский сад № 17 общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по познавательно-речевому направлению развития детей»
	442960,

Пензенская область, 

г. Заречный, 

пр. Молодежный, 1


	6.45-18.45 
	ds17@gorono.zato.ru

	60-82-26, 60-76-64
	заведующий
	60-75-50


	ds17@gorono.zato.ru

	6.45-18.45 

	14.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад № 18 общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением 

деятельности по познавательно-речевому направлению развития детей»  
	442960,
Пензенская область, г.Заречный, 
ул. Любовина, 19


	6.45-18.45 
	ds18@gorono.zato.ru

	60-44-39
	заведующий
	60-31-30
	ds18@gorono.zato.ru

	6.45-18.45 

	15.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение 

«Детский сад  № 19 общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением  деятельности по художественно-эстетическому направлению развития детей» 
	442960, Пензенская область, 

г. Заречный, 

пр. Мира, 12
	6.45-18.45 
	ds19@gorono.zato.ru

	60-68-13
	заведующий
	61-80-07


	ds19@gorono.zato.ru

	6.45-18.45 

	16.
	Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 216 «Дидакт»
	442960, 

Пензенская область, 

г. Заречный, 

пр. Мира, 12
	8.00-17.00
	didakt216office@gmail.com

www.didakt216.ucoz.ru

	61-42-18
	директор 
	60-81-67


	didakt216office@gmail.com
	8.00-17.00

	17.
	Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №218»
	442960
Пензенская область,

 г. Заречный, ул.Конституции СССР, 1
	8.00-17.00
	218sch@mail.ru
www.sch-218.narod.ru

	60-24-26,

 60-52-34
	директор 
	60-19-38
	218sch@mail.ru
	8.00-17.00

	18.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение

 « Средняя общеобразовательная школа № 220»
	442960 

Пензенская область, 

г. Заречный, 

ул. Ленина, 35а
	8.00-17.00
	sekretar@sch220.ru
www.sch220.ru

	60-52-10 

60-76-19
	директор 
	60-24-31
	sehretar@sch220.ru
	8.00-17.00

	19.
	Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №221»
	442960
Пензенская область, 

г. Заречный,

ул. Заречная, 22А
	8.00-17.00
	sch_221@gorono.zato.ru
www.sch221.ru

	60-27-75
	директор 
	60-21-29
	sch_221@gorono.zato.ru

	8.00-17.00

	20.
	Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №222 с углубленным изучением предметов художественно-эстетического профиля»
	442960
Пензенская область, 

г. Заречный, 
пр. Молодежный, 2А
	8.00-17.00
	zarsch222@gmail.com
www.sch222.org

	60-46-03
	директор 
	61-51-93


	zarsch222@gmail.com

	8.00-17.00

	21.
	Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №225»
	442960

Пензенская область, 

г. Заречный, ул.Ленина, 7
	8.00-17.00
	sch225@gorono.zato.ru
www.sch225.org.ru

	60-58-69
	директор 
	60-57-89


	sch225@gorono.zato.ru

	8.00-17.00

	22.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 226»
	442960 

Пензенская область,

г. Заречный, 

ул. Светлая, 3
	8.00-17.00
	sch_226@gorono.zato.ru
www.sch226.ucoz.ru.
	60-44-12
	директор 
	60-44-01
	sch_226@gorono.zato.ru

	8.00-17.00

	23.
	Муниципальное образовательное учреждение

для детей дошкольного и младшего школьного возраста

«Начальная школа – детский сад  компенсирующего вида

с осуществлением  квалифицированной коррекции

отклонений в физическом и психическом развитии

воспитанников и обучающихся №229»
	442960

Пензенская область,

г. Заречный, ул.Ленина, 36а
	8.00-17.00
	sch229@gorono.zato.ru
www.sch229-zar.jino-net.ru
	60-48-40
	директор 
	60-45-10


	sch229@gorono.zato.ru

	8.00-17.00

	24.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Лицей №230» 
	442960
Пензенская область, 
г. Заречный, ул.Зеленая, 14
	8.00-17.00
	licey230@gmail.com
www.licey230.ucoz.org

	61-30-71

60-93-70
	директор 
	60-72-97


	licey230@gmail.com

	8.00-17.00

	25.
	Муниципальное 

образовательное 

учреждение

дополнительного 

образования  детей «Детско-юношеский центр «Юность» 
	442960 

Пензенская область,

г. Заречный, 

ул.

Комсомольская, А2 
	9.00-18.00
	junost30@mail.ru

	61-01-38
	директор 
	61-01-39
	junost30@mail.ru

	9.00-18.00

	26.
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей

«Детский эколого-биологический центр»
	442960

Пензенская область,

г. Заречный, 

ул. Ленина, 55а
	9.00-18.00
	zoo@gorono.zato.ru
www.ekocentr.ucuz.ru

	60-42-23
	директор 
	61-88-17
	zoo@gorono.zato.ru
	9.00-18.00

	27.
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Дом детского творчества» *
	442960

Пензенская область, 

г. Заречный, 

ул. Конституции СССР, 37/2 
	9.00-18.00
	ddut@zato.ru
www.ddtzar.narod.ru

	60-30-90
	директор 
	65-19-02


	ddut@zato.ru
	9.00-18.00

	28.
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр детского технического творчества»
	440960

Пензенская область,

 г. Заречный,

ул. Конституции, 39 А
	9.00-18.00
	cdtt-zato@mail.ru
www.cdtt.zato.ru

	61-23-24
	директор 
	65-16-95


	cdtt-zato@mail.ru
	9.00-18.00

	29.
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей

 « Детский оздоровительно-образовательный центр» *
	442960

Пензенская обл., г.Заречный, 

пр. 30-летия Победы, 11а
	9.00-18.00
	komary@gorono.zato.ru
	61-11-19
	директор 
	61-11-19


	komary@gorono.zato.ru
	9.00-18.00

	30.
	Муниципальное образовательное учреждение «Межшкольный учебный комбинат» г. Заречного *
	442960 

Пензенская область, г.Заречный, ул. Строителей, 20


	9.00-18.00
	muk@gorono.zato.ru

	60-94-43

60-22-03
	директор 
	65-18-61


	muk@gorono.zato.ru

	9.00-18.00


*Учреждение проходит процедуру реорганизации
Приложение № 2

к Административному 

регламенту

предоставления  муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательные учреждения»

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

 «Зачисление в образовательные учреждения»

	Выбор родителями (законными представителями)

муниципального образовательного учреждения

	
	

	Прием заявления и документов для зачисления в муниципальное образовательное учреждение

	
	

	Регистрация заявления

	
	

	Рассмотрение заявления и представленных документов

	
	

	Решение о приеме (отказе в зачислении) в муниципальное образовательное учреждение

	
	

	Издание приказа о зачислении в муниципальное образовательное учреждение 

	
	

	Уведомление заявителя о зачислении (отказе в зачислении) в муниципальное образовательное учреждение 
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