Российская Федерация
Брянская область 

АДМИНИСТРАЦИЯ ЗЛЫНКОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от _24.06.2025 № 158
г. Злынка 
Об утверждении административного
регламента предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение» в новой редакции
 
В соответствии с   Федеральным  законом  от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение».

2.Считать утратившим силу Постановления администрации Злынковского района от 31.05.2022 № 212 «Об утверждении административного регламента «Зачисление в образовательное учреждение».
3.Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Злынковского района О.М. Гавриленко.
Глава администрации 

Злынковского района                                                                      А.А.Поддубный
                                                                      
Утвержден
Постановлением
 администрации Злынковского района
от _24.06.2025 № 158
Административный регламент 
              предоставления муниципальной услуги 
                 " Зачисление в образовательное учреждение".

1. Общие положения

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (далее - Регламент) устанавливает порядок, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги на территории Злынковского муниципального района. 

1.2. Правила приема граждан в образовательные учреждения, организации определяются учреждением, организацией  самостоятельно в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3. Прием граждан, проживающих на территории Злынковского муниципального района, закрепленной органами местного самоуправления за конкретными муниципальными общеобразовательными учреждениями, организациями, осуществляется без вступительных испытаний (процедур отбора).

1.4. Действие настоящего Регламента распространяется на общеобразовательные учреждения, организации и учреждения, организации дополнительного образования. 
1.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, размещен в электронном региональном реестре государственных и муниципальных услуг (функций). Доступ граждан к указанным сведениям обеспечивается на Едином портале государственных и муниципальных услуг (далее — Единый портал), а также на официальном сайте  образовательных организаций.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

1.6. Информация о категориях заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги.

Заявителями являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе и беженцы, постоянно или преимущественно проживающие на территории Злынковского муниципального района:

 1.6.1. В общеобразовательные учреждения, организации:

 1.6.1.1. Родители (законные представители) несовершеннолетних граждан от 6 лет и 6 месяцев до 18 лет. При зачислении несовершеннолетних в первый класс - при отсутствии у них противопоказаний по состоянию здоровья, а также  при наличии разрешения учредителя общеобразовательного учреждения, организации на обучение по образовательным программам начального общего образования в более раннем или более позднем возрасте.

1.6.1.2. Родители (законные представители) несовершеннолетних обучающихся имеют право выбирать до завершения получения ребенком основного общего образования с учетом мнения ребенка, а также с учетом рекомендаций психолого-медико-педагогической комиссии (при их наличии) формы получения образования и формы обучения, организации, осуществляющие образовательную деятельность, язык, языки образования, факультативные и элективные учебные предметы, курсы, дисциплины (модули) из перечня, предлагаемого организацией, осуществляющей образовательную деятельность.
 1.6.1.3. Совершеннолетние граждане, желающие освоить образовательные программы основного общего образования, среднего общего образования в очно-заочной, заочной форме или в форме самообразования  семейного образования.

 1.6.2. В учреждениях, организациях дополнительного образования: родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, преимущественно от 5 лет до 18 лет.

1.7. Результатом предоставления муниципальной услуги станет  приказ по образовательному учреждению о зачислении несовершеннолетнего ребенка в муниципальное образовательное учреждение; 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- в отделе образования администрации Злынковского района (Приложение № 1);

- непосредственно в муниципальных образовательных учреждениях, организациях (Приложение № 2);

    - в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Реестр государственных и муниципальных услуг (функций), в открытом доступе в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ),

- через официальный сайт администрации Злынковского района (www. admzlynka.ru);

- с использованием возможностей СМИ.

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

2.1.3. Для получения информации о зачислении в муниципальное образовательное учреждение, организацию   заинтересованные лица вправе обратиться:

-лично в общеобразовательную организацию;

-через операторов почтовой связи общего пользования заказным письмом с уведомлением о вручении;

       Общеобразовательная организация осуществляет проверку достоверности сведений, указанных в заявлении о приеме на обучение, и соответствия действительности поданных электронных образов документов. При проведении указанной проверки общеобразовательная организация вправе обращаться к соответствующим государственным информационным системам, в государственные (муниципальные) органы и организации.

2.1.4. Если информация, полученная в муниципальном образовательном учреждении, организации, не удовлетворяет заявителя, то он вправе в письменной форме  или устно обратиться в адрес начальника отдела образования администрации Злынковского района по адресу: г. Злынка, ул. Коммунальная, 15; т. 2-17-36.
2.1.5. 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.

2.1.6. Информирование граждан организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

2.1.7. Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;

- размещения информации на сайте.

2.1.8. Индивидуальное устное информирование осуществляется сотрудниками отдела образования администрации Злынковского района, а также муниципальных образовательных учреждений, организаций  при обращении заявителей за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону 22-5-36.

2.1.9. Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей в отдел образования администрации Злынковского района осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.1.10. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио (далее СМИ).

2.1.11. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на официальном Интернет-сайте Злынковского района (www. admzlynka. ru.),  путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных образовательных учреждениях, организациях.

Информационные стенды в образовательных учреждениях, организациях, предоставляющих услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:

- режим работы образовательных организаций;

- графики приема граждан специалистами образовательной организации;

- номера кабинетов, в которых осуществляется прием заявлений и документов и устное информирование заявителей;

- фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием заявителей и устное информирование;

- адрес официального сайта образовательной организации;

- номера телефонов, факсов, адреса электронной почты образовательной организации;

- образец заполнения заявления;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.1.12. Отдел образования администрации Злынковского района, муниципальные образовательные учреждения, организации  консультируют заинтересованных лиц по вопросам процедуры предоставления услуги. Руководители указанных учреждений определяют ответственных лиц для проведения консультаций.

2.1.13. Консультирование осуществляется как в устной,  так и в письменной форме. По требованию заинтересованного лица должностные лица, назначенные для проведения консультаций, обязаны предоставить информацию в письменной форме.

2.1.14. Информация предоставляется заявителям на безвозмездной основе.

2.1.15. Информация, предоставленная при проведении консультации,  не является основанием для принятия решения или совершения действия (бездействия) должностными лицами при осуществлении предоставления муниципальной услуги.

2.1.16. Должностные лица не несут ответственности за убытки, причиненные вследствие искажения текста правового акта, опубликованного без их ведома и контроля, равно как за убытки, причиненные вследствие неквалифицированных консультаций, оказанных лицами, не уполномоченными на их проведение. 

2.1.17. Обязанности ответственных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник отдела образования администрации Злынковского района, а также муниципального образовательного учреждения, организации, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование учреждения.

В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги начинается  с момента обращения заявителей для зачисления в образовательное учреждение и длится до издания приказа о зачислении в образовательное учреждение.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени муниципального образовательного учреждения, организации.
2.2.2. Правила приема в конкретную общеобразовательную организацию на обучение по основным общеобразовательным программам в части, не урегулированной законодательством об образовании, устанавливаются общеобразовательной организацией самостоятельно.

Прием на обучение в филиал общеобразовательной организации осуществляется в соответствии с правилами приема на обучение в общеобразовательной организации.

2.2.3.Получение начального общего образования в общеобразовательных организациях начинается по достижении детьми возраста шести лет и шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет. По заявлению родителей (законных представителей) детей учредитель общеобразовательной организации вправе разрешить прием детей в общеобразовательную организацию на обучение по образовательным программам начального общего образования в более раннем или более позднем возрасте.

     2.2.4.Прием на обучение в общеобразовательную организацию проводится на принципах равных условий приема для всех поступающих, за исключением лиц, которым в соответствии с Федеральным законом предоставлены особые права (преимущества) при приеме на обучение.

2.2.5. Ребенок имеет право преимущественного приема на обучение по образовательным программам начального общего образования в государственную или муниципальную образовательную организацию, в которой обучаются его полнородные и неполнородные брат и (или) сестра.
     2.2.6.Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются на

обучение по адаптированной образовательной программе начального общего, основного общего и среднего общего образования (далее - адаптированная образовательная программа) только с согласия их родителей (законных представителей) и
на основании рекомендаций психолого-медико- педагогической комиссии.

      2.2.7. Прием в общеобразовательную организацию осуществляется в течение всего учебного года при наличии свободных мест.

      2.2.8.В приеме в муниципальную образовательную организацию может быть отказано только по причине отсутствия в ней свободных мест, за исключением случаев, предусмотренных частями 5 и 6 статьи 67 и статьей 88 Федерального закона. В случае отсутствия мест в муниципальной образовательной организации родители (законные представители) ребенка для рещения вопроса о его устройстве в другую общеобразовательную организацию обращаются непосредственно в орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющий государственное управление в сфере образования, или орган местного самоуправления, осуществляющий управление в сфере образования.

    2.2.9.Муниципальные образовательные организации с целью проведения организованного приема детей в первый класс размещают на своих информационном стенде и официальном сайте в сети Интернет информацию:

- о количестве мест в первых классах не позднее 10 календарных дней с момента издания распорядительного акта, указанного в пункте 6 Порядка;

- о наличии свободных мест в первых классах для приема детей, не проживающих на закрепленной территории, не позднее 5 июля текущего года.
    2.2.10. Прием заявлений в первый класс для детей, имеющих внеочередное, первоочередное и преимущественное право, а также проживающих на закрепленной территории, начинается 1 апреля текущего года и завершается 30 июня текущего года. Зачисление в МБОУ оформляется распорядительным актом МБОУ в течение 3 рабочих дней после завершения приема заявлений о приеме на обучение в первый класс. Для детей, не проживающих на закрепленной территории, прием заявлений в первый класс начинается 6 июля текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года. МБОУ, закончившие прием в первый класс всех детей, проживающих на закрепленной территории, осуществляют прием детей, не проживающих на закрепленной территории, ранее 6 июля текущего года. В остальных случаях руководитель общеобразовательной организации издает распорядительный акт о приеме на обучение ребенка или поступающего в течении 5 рабочих дней после приема заявления о приеме на обучение  и представленных документов.
  2.2.11.Организация индивидуального отбора в муниципальные образовательные организации для получения основного общего и среднего общего образования с углубленным изучением отдельных учебных предметов или для профильного обучения допускается в случаях и в порядке, которые предусмотрены законодательством субъекта Российской Федерации.

   2.2.12. Организация конкурса или индивидуального отбора при приеме граждан для получения общего образования в образовательных организациях, реализующих образовательные программы основного общего и среднего общего образования, интегрированные с дополнительными предпрофессиональными образовательными программами в области физической культуры и спорта, или образовательные программы среднего профессионального образования в области искусств, интегрированные с образовательными программами основного общего и среднего общего образования, осуществляется на основании оценки способностей к занятию отдельным видом искусства или спорта, а также при отсутствии противопоказаний к занятию соответствующим видом спорта.

2.2.13.При приеме на обучение общеобразовательная организация обязана ознакомить поступающего и (или) его родителей (законных представителей) со своим уставом, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, с общеобразовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся.

  2.2.14. При приеме на обучение по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам начального общего и основного общего образования выбор языка образования, изучаемых родного языка из числа языков народов Российской Федерации, в том числе русского языка как родного языка, государственных языков республик Российской Федерации осуществляется по заявлению родителей (законных представителей) детей.
2.2.15.Прием на обучение по основным общеобразовательным программам осуществляется по личному заявлению родителя (законного представителя) ребенка или поступающего, реализующего право, предусмотренное пунктом 1 части 1 статьи 34 Федерального закона.

2.2.16. Родитель (родители) (законный (законные) представитель (представители) ребенка, являющегося гражданином Российской Федерации, или поступающий, являющийся гражданином Российской Федерации, заявление о приеме на обучение и документы для приема на обучение, подает (подают) одним из следующих способов:

     в электронной форме посредством ЕПГУ;

     с использованием функционала (сервисов) региональных государственных информационных систем субъектов Российской Федерации, созданных органами государственной власти субъектов Российской Федерации (при наличии), интегрированных с ЕПГУ;

     через операторов почтовой связи общего пользования заказным письмом с уведомлением о вручении;

лично в общеобразовательную организацию.

2.2.17.В заявлении о приеме на обучение родителем (законным представителем) ребенка или поступающим, реализующим право, предусмотренное пунктом 1 части 1 статьи 34 Федерального закона, указываются следующие сведения:

- фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка или поступающего;

 - дата рождения ребенка или поступающего;

- адрес места жительства и (или) адрес места пребывания ребенка или поступающего;

- 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;

  - о наличии права внеочередного, первоочередного или преимущественного приема;

-  о потребности ребенка или поступающего 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 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, права и обязанности обучающихся;

- согласие родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка или поступающего на обработку персональных данных.

 Примерная форма заявления (Приложение №3,4,5) размещается МБОУ на информационном стенде и (или) на официальном сайте МБОУ в сети Интернет.

2.2.18.К заявлению для приема родитель(и) (законный(ые) представитель(и) ребенка или поступающий представляют следующие документы:

- копию документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) ребенка или поступающего;
- копию свидетельства о рождении ребенка или документа, подтверждающего родство заявителя;

- копию документа, подтверждающего установление опеки или попечительства (при необходимости);
-  копию свидетельства о рождении полнородных и неполнородных брата и (или) сестры (в случае использования права преимущественного приема на обучение по образовательным программам начального общего образования ребенка в государственную или муниципальную образовательную организацию, в которой обучаются его полнородные и неполнородные брат и (или) сестра);

-  копию документа о регистрации ребенка или поступающего 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);
- копии документов, подтверждающих право внеочередного, первоочередного приема на обучение по основным общеобразовательным программам или преимущественного приема на обучение по образовательным программам основного общего и среднего общего образования, интегрированным с дополнительными общеразвивающими программами, имеющими целью подготовку несовершеннолетних граждан к военной или иной государственной службе, в том числе к государственной службе российского казачества;

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

2.2.19. Факт приема заявления о приеме на обучение и перечень документов, представленных родителем(ями) (законным(ыми) представителем(ями) ребенка, регистрируются в журнале приема заявлений о приеме на обучение в общеобразовательную организацию. После регистрации заявления о приеме на обучение и перечня документов, представленных родителем(ями) (законным(ыми) представителем(ями) ребенка или поступающим, родителю(ям) (законному(ым) представителю(ям) ребенка или поступающему выдается документ, заверенный подписью должностного лица общеобразовательной организации, ответственного за прием заявлений о приеме на обучение и документов, содержащий индивидуальный номер заявления о приеме на обучение и перечень представленных при приеме на обучение документов.
2.2.20. Общеобразовательная организация осуществляет проверку достоверности сведений, указанных в заявлении о приеме на обучение, и соответствия действительности поданных электронных образов документов. При проведении указанной проверки общеобразовательная организация вправе обращаться к соответствующим государственным информационным системам, в государственные (муниципальные) органы и организации.

Информация о результатах рассмотрения заявления о приеме на обучение направляется на указанный в заявлении о приеме на обучение адрес (почтовый и (или) электронный) и в личный кабинет ЕПГУ (при условии завершения прохождения процедуры регистрации в единой системе идентификации и аутентификации при предоставлении согласия родителем(ями) (законным(ыми) представителем(ями) ребенка или поступающим).

2.2.21.  Родитель (родители) (законный (законные) представитель (представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, или поступающий, являющийся иностранным гражданином или лицом без гражданства, заявление о приеме на обучение и документы для приема на обучение подают одним из следующих способов:

        в электронной форме посредством ЕПГУ;

        с использованием региональных порталов государственных и муниципальных услуг и (или) функционала (сервисов) региональных государственных информационных систем субъектов Российской Федерации (при наличии технической возможности);

        через операторов почтовой связи общего пользования заказным письмом с уведомлением о вручении.

     После представления документов в течение 5 рабочих дней общеобразовательной организацией проводится проверка их комплектности.

    В случае представления неполного комплекта документов общеобразовательная организация возвращает заявление без его рассмотрения.

    В случае представления полного комплекта документов общеобразовательная организация в течение 25 рабочих дней осуществляет проверку достоверности предоставленных документов. При проведении указанной проверки общеобразовательная организация обращается к соответствующим государственным информационным системам и (или) в государственные (муниципальные) органы, включая органы внутренних дел, и организации.

     В случае представления полного комплекта документов, предусмотренных  и со дня подтверждения их достоверности ребенок, являющийся иностранным гражданином или лицом без гражданства или поступающий, являющийся иностранным гражданином или лицом без гражданства, направляется общеобразовательной организацией в государственную или муниципальную общеобразовательную организацию (далее - тестирующая организация) для прохождения тестирования на знание русского языка, достаточное для освоения образовательных программ начального общего, основного общего и среднего общего образования (далее - тестирование).

   Информация о направлении на тестирование ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, или поступающего, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, направляется по адресу (почтовый или электронный), указанному в заявлении о приеме на обучение, и в личный кабинет ЕПГУ (при наличии).

    Одновременно о направлении на тестирование ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, или поступающего, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, общеобразовательная организация уведомляет тестирующую организацию в электронной форме посредством ЕПГУ или с использованием региональных порталов государственных и муниципальных услуг и (или) функционала (сервисов) региональных государственных информационных систем субъектов Российской Федерации (при наличии технической возможности).

 Тестирующая организация в течение 3 рабочих дней после дня прохождения ребенком, являющимся иностранным гражданином или лицом без гражданства, или поступающим, являющимся иностранным гражданином или лицом без гражданства, тестирования уведомляет о результатах его проведения общеобразовательную организацию, выдавшую направление, в электронной форме посредством ЕПГУ или с использованием региональных порталов государственных и муниципальных услуг и (или) функционала (сервисов) региональных государственных информационных систем субъектов Российской Федерации (при наличии технической возможности).

Информация о результатах тестирования и рассмотрения заявления о приеме на обучение ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, или поступающего, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, общеобразовательной организацией направляется по адресу (почтовый или электронный), указанному в заявлении о приеме на обучение, и в личный кабинет ЕПГУ (при наличии).

2.2.22.Не допускается требовать представления других документов в качестве основания для приема на обучение по основным общеобразовательным программам.

2.2.23..Родитель(и) (законный(ые) представитель(и) ребенка или поступающий имеют право по своему усмотрению представлять другие документы.

2.2.24.Общеобразовательная организация осуществляет обработку полученных в связи с приемом в общеобразовательную организацию персональных данных поступающих в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в области персональных данных.

2.2.25..Руководитель общеобразовательной организации издает распорядительный акт о приеме на обучение ребенка или поступающего в течение 5 рабочих дней после приема заявления о приеме на обучение и представленных документов, за исключением случая, предусмотренного пунктом 2.2.21 данного Регламента.

2.2.26.На каждого ребенка или поступающего, принятого в общеобразовательную организацию, формируется личное дело, в котором хранятся заявление о приеме на обучение и все представленные родителем(ями) (законным(ыми) представителем(ями) ребенка или поступающим документы (копии документов).

2.3.Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

      Основанием для отказа в приеме в муниципальное бюджетное образовательное учреждение являются:

 - недостижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября календарного года (при приеме в 1 класс), а также противопоказания по состоянию здоровья. По заявлению родителей (законных представителей) отдел образования администрации Злынковского  района вправе разрешить прием детей в образовательные учреждения для обучения в более раннем или более позднем возрасте;

- представление неполного перечня документов (заверенных копий документов), необходимых для предоставления услуги, или документы не соответствуют по форме и содержанию требованиям законодательства;

- представление заведомо подложных документов, необходимых для зачисления в муниципальное бюджетное образовательное учреждение, организацию;

-    непредставление оригиналов необходимых документов при зачислении в муниципальное бюджетное образовательное учреждение, организацию;

-  отсутствие в муниципальном бюджетном образовательном учреждении, организации лицензии на право ведения образовательной деятельности;
- отсутствие свободных мест.

Отказ в приеме заявления по иным основаниям не допускается.

Письмо с мотивированным отказом оформляется в порядке делопроизводства в муниципальном бюджетном образовательном учреждении, организации за подписью директора. Отказ должен содержать основания, по которым услуга не может быть предоставлена.

2.4.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.4.1.Вход в помещения, в которых предоставляется услуга, должен быть снабжен вывеской с указанием наименования учреждения, организации.

2.4.2.Помещения, в которых предоставляется услуга, должны содержать информационные стенды, организованные в соответствии с подпунктами 2.1.11 пункта 2.1. административного регламента.

2.4.3.Помещения, в которых предоставляется услуга, должны иметь условия для ожидания приема заявителями, оборудованные местами для сидения, а так же столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием бумаги и ручек для записи информации.

2.4.4.Места, в которых предоставляется услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи.

2.4.5.Помещение для оказания услуги в муниципальном образовательном учреждении, организации должно соответствовать Санитарно- эпидемиологическим правилам.

2.4.6.Для
получения муниципальной услуги инвалидами необходимо обеспечить:

- условия для беспрепятственного доступа к местам предоставления муниципальной услуги;

- возможность самостоятельного передвижения к местам предоставления услуги;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к получению муниципальной услуги с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- допуск к местам предоставления услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание работниками организаций, предоставляющих муниципальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мещающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности административных действий при предоставлении услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя ряд процедур: (Приложение № 6).

- подача заявителем в образовательное учреждение, организацию заявления с прилагаемым комплектом документов;

- рассмотрение заявления об исполнении услуги;

- ознакомление заявителя с Уставом образовательного учреждения, организации, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, образовательными программами и документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, правами и обязанностями обучающихся;

- зачисление обучающегося в образовательное учреждение, организацию приказом руководителя,

- оформление и подписание договора родителей (законных представителей) обучающегося с образовательным учреждением, организацией (при предоставлении платных услуг).

3.1.1. Подача заявителем заявления в образовательное учреждение, организацию.

Основанием для приема заявления и регистрации документов для исполнения услуги является личное обращение заявителя к должностному лицу, ответственному за прием и регистрацию документов, либо получение указанным должностным лицом документов     

     в электронной форме посредством ЕПГУ;

     с использованием функционала (сервисов) региональных государственных информационных систем субъектов Российской Федерации, созданных органами государственной власти субъектов Российской Федерации (при наличии), интегрированных с ЕПГУ;

     через операторов почтовой связи общего пользования заказным письмом с уведомлением о вручении;

Ответственное лицо, отвечающее за прием и регистрацию документов, принимает заявление и документы, выполняя при этом следующие действия:

- устанавливает личность заявителя (в случае личного обращения);

- принимает документы;

- на втором экземпляре обращения ставит роспись и дату приема документов от заявителя при личном обращении;

- регистрирует документы;

- выдает заявителю расписку о получении документов;

- направляет документы на визу руководителя общеобразовательного учреждения, организации.

Результатом исполнения административного действия является:

- при личном обращении заявителя - роспись о принятии документов;

- при направлении документов  в электронной форме посредством ЕПГУ;

     с использованием функционала (сервисов) региональных государственных информационных систем субъектов Российской Федерации, созданных органами государственной власти субъектов Российской Федерации (при наличии), интегрированных с ЕПГУ; через операторов почтовой связи общего пользования заказным письмом с уведомлением о вручении - регистрация заявления в журнале входящих документов.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг:

 -при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут;

 при получении результата муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

3.1.2. Рассмотрение заявления об исполнении услуги.

Основанием для начала административного действия является визирование руководителем образовательного учреждения заявления заявителя.

Исполнителем данного административного действия является ответственное лицо, отвечающее за исполнение услуги.

Ответственное лицо, отвечающее за исполнение услуги, проверяет наличие документов, предусмотренных подпунктом 2.2.18. пункта 2.2. административного регламента,

- проверяет соответствие сведений, содержащихся в заявлении требованиям, установленных подпунктом 2.2.17. пункта 2.2. административного регламента.

Рассмотрение принятого заявления о приеме и иных представленных гражданином документов производится в день обращения в МБОУ для поступивших в течение учебного года.
              В случае наличия оснований для отказа в исполнении услуги, лицо, ответственное за исполнение государственной услуги, в течение 1 дня

- готовит документы об отказе в исполнении услуги с указание причин.

Срок исполнения данного административного действия составляет не более двух дней.

     Результатом административного действия является написание на заявлении резолюции руководителя о зачислении в образовательное учреждение (или отказе в предоставлении услуги).

3.1.3.Руководитель образовательного учреждения, организации или лицо его замещающее знакомит заявителей с Уставом образовательного учреждения, организации, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, образовательными программами и документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, правами и обязанностями обучающихся.

      Основанием для начала административного действия является заверщение процесса рассмотрения заявления.

       Срок исполнения данного административного действия составляет не более одного дня.

       Результатом административного действия является ознакомление заявителя с учредительными и другими документами образовательного учреждения, организации.

3.1.4.Зачисление обучающегося в образовательное учреждение, организацию осуществляется приказом руководителя.

      Основанием для подготовки приказа является рещение руководителя о зачислении.

3.1.5.Оформление и подписание договора родителей (законных представителей) обучающегося с образовательным учреждением, организацией.

        Основанием для начала административного действия является подписание приказа о зачислении в образовательное учреждение, организацию.

         Результатом исполнения административного действия является подписание договора родителей (законных представителей) обучающегося с образовательным учреждением, организацией.

Ответственный за оказание муниципальной услуги - директор муниципального бюджетного образовательного учреждения, организации.
Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 

 «Зачисление в образовательное учреждение"
ПРИЁМ ГРАЖДАН

в отделе образования  администрации Злынковского  района

Брянской области

	Наименование учреждения,

организации 
	Юридический адрес
	Адрес электронной почты
	Адрес сайта учреждения,

организации
	ФИО должностного лица
	Должность
	Телефон

	Отдел образования администрации Злынковского района
	243600

Брянская область, 

г. Злынка, 

ул. Коммунальная, 15
	zlynkaroo@mail.ru
	www.zlynkaroo.ucoz.ru
	Беспалова Марина Николаевна
	начальник
	2-17-36

	
	
	
	
	
	зам. начальника
	2-17-36

	Районный методический кабинет отдела образования администрации

Злынковского района
	243600

Брянская область, 

г. Злынка, 

ул. Коммунальная, 15
	zlynkaroo@mail.ru
	www.zlynkaroo.ucoz.ru
	
	зав. РМК
	2-25-36

	
	
	
	
	Пикулина Татьяна Николаевна
	методист
	2-25-36


Часы работы:

Понедельник – Четверг с 08.30 до 17.45

Пятница -  с 08.30 до 16.30

Перерыв с 13.00 до 14.00

Приложение № 2

к административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»

Информация
о местонахождении, номерах телефонов, адресах электронной почты

	№ п/п
	Наименование общеобразовательного учреждения
	Почтовый адрес
	Электронный адрес
	Номер телефона/факса

	1
	МБОУ Злынковская СОШ № 1
	г. Злынка

 ул.Коммунальная, д.24
	zlsoh1@mail.ru
	21-0-63

22-5-99

	2
	МБОУ Злынковская ООШ № 2
	г. Злынка ул. Карла Маркса д. 8
	zlsh2@mail.ru
	21-5-51



	3
	МБОУ Вышковская СОШ
	р.п. Вышков ул. Школьная,  д. 5
	vissoh@mail.ru
	94-2-45

	4
	МБОУ  Малощербиничская ООШ
	с. Малые Щербиничи, 

ул. Молодежная, д. 16
	smlhoh@mail.ru
	93-5-45

	5
	МБОУ Роговская ООШ
	с. Рогов, ул. Школьная, д.1
	rogsoh@yandex.ru
	93-5-61

	6
	МБОУ Спиридоновобудская ООШ


	с.Спиридонова Буда, ул. Коммунистическая, д.8
	karschkova@mail.ru
	96-3-37

	7
	МБОУ Денисковичская ООШ 


	с. Денисковичи, ул. Злынковская, д.1
	densoh@mail.ru
	92-3-42

	8
	МБОУ Карпиловская ООШ


	с. Карпиловка, ул. Молодежная, д. 14
	rarpiloh@mail.ru
	95-3-16

	9
	Филиал МБОУ Роговской ООШ


	с. Софиевка, ул. Ленина, д. 42
	ole99914893@yandex.ru
	98-3-93

	10
	Филиал МБОУ Малощербиничской ООШ 


	с. Большие Щербиничи

ул. Центральная, д.7
	bighhs@mail.ru
	90-3-45

	11
	МБОУ ДО Злынковская ДЮСШ
	Г. Злынка, ул. Республиканская, д. 132б
	t.amelchonok@yandex.ru
	21-2-84


Приложение № 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

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

 в муниципальное образовательное учреждение
                            Директору

                                                                   _________________________________

                                                                             (наименование учреждения)

                                                                      _________________________________

                                                                  (Ф.И.О. директора)

                        Родителей

                                                                         ________________________________

                                                             (Ф.И.О. матери)

                                                                     Место регистрации:___________________

                                                                     ___________________________________

                                                                  Телефон:____________________________

                                                                    Паспорт:серия________, №____________

                                                                       Выдан:______________________________

                                                                   _____________________________________

                                                                                (Ф.И.О. отца)

                                                                     Место регистрации:___________________

                                                                  ____________________________________

                                                                       Телефон:____________________________

                                                                    Паспорт:серия________, №_____________

                                                                  Выдан:______________________________

Заявление

   Прошу принять нашего  ребенка (сына, дочь)

                      (фамилия, имя, отчество)

__________________________________________________________________        

 (дата и место рождения, место проживания)

в ________класс Вашей школы.

Окончил(а) ________классов _______________________________________

школы _________________________________________________________

                    (наименование и место расположения школы)

Изучал(а) _____________________ язык (при приеме в 1 класс не указывается).
  Имею право на зачисление: внеочередное, первоочередное, преимущественное (нужное подчеркнуть).
Имею право на зачисление на основании:________________________________________________
 С Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, основными образовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением, другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, правами и обязанностями обучающихся ______________________________________

                                                                         (наименование учреждения)

ознакомлены.

                       _________________                                    __________________
                              (подпись)                                                    (подпись)
                                                                                 «__» _________________20___г.

Даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение), использование, уничтожение МОУ моих персональных данных и данных моего ребенка, содержащихся в настоящем заявлении и представленных мною документах в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных» 
 «__» _________________20___г.            _______________     /_________________________/

                                                                         подпись                                 ФИО

«__» _________________20___г.            _______________     /_________________________/

                                                                         подпись                                 ФИО

Приложение № 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление  в образовательное учреждение»
Заявление
совершеннолетних граждан, желающих освоить образовательные программы среднего общего образования в очно-заочной , заочной  формах, о приеме  в муниципальное бюджетное образовательное учреждение
Директору  ____________________________

                       (наименование учреждения)                                                      

                                          ______________________________________

                             (Ф.И.О. директора)

Фамилия ____________________________

Имя____________________________

Отчество ____________________________

Место регистрации:

Населенный пункт     _____________

Улица _______________________________

Дом _____  кв. __________

Телефон _______________________                             

Паспорт серия_______ № _____________

Выдан _____________________________

                                 Заявление

Прошу принять меня,  

_____________________________________________________________________________________________

                                                                                                    (фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________________________________________________,

                                                                       (дата  и место рождения, место проживания)

в ______________ класс Вашего учреждения.

Окончил(а) _______ классов ______________________________________________________________

                                                                                                                                      (название учреждения)

Изучал(а) ________________________________ язык.

  Имею право на зачисление: внеочередное, первоочередное, преимущественное (нужное подчеркнуть).
Имею право на зачисление на основании:________________________________________________
С Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, основными образовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением, другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, правами и обязанностями обучающихся ______________________________________

                                                                         (наименование учреждения)

ознакомлен(а).

________________

    (подпись)

                                                                                 «__» _________________20___г.

Даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение), использование, уничтожение МОУ моих персональных данных и данных моего ребенка, содержащихся в настоящем заявлении и представленных мною документах в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»

   «__» _________________20___г.            _______________     /_________________
                                                                            подпись                                 ФИО

Приложение № 5
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление  в образовательное учреждение»
Заявление
родителей (законных представителей) граждан о приеме в муниципальное бюджетное образовательное учреждение обучающихся с ОВЗ и
детей-инвалидов
Директору

_______________________________
(наименование учреждения)

_______________________________
(Ф.И.О. директора) 

Родителей

___________________________________
(Ф.И.О. матери)

 Место регистрации:______________________

_________________________________

Телефон(адрес эл.почты)-

__________________________________
Паспорт:серия_______
, №________________
Выдан:
________________________________

_________________________________
(Ф.И.О. отца)
Место регистрации______________________

__________________________________
                                                                                                      Телефон(адрес эл. почты)_________________

                                                                                               Паспорт: серия__________
, №____________
Выдан:
________________________________
Заявление
Прошу зачислить нашего ребенка (сына, дочь

_______________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

___________________________________________________________________________________________
(дата и место рождения, место проживания)
В__________________
класс Вашей школы.
Окончил(а)_______________________
классов
___________________________________________________
школы_____________________________________________________________________________________
                                               (наименование и место расположения школы)
Изучал(а) _____________________________
 язык (при приеме в 1 класс не указывается).
Имею право на зачисление:
внеочередное,
первоочередное, преимущественное (нужное подчеркнуть).
Имею
право
на
зачисление
на основании:_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________Указать о потребности ребенка 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) пли 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)
да/нет
(нужное подчеркнуть)

С Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, основными образовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением, другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, правами и обязанностями обучающихся______________________________________________________________________

(наименование учреждения)
ознакомлены.

____________________________________                                         ________________________________
                   (подпись)                                                                                               (подпись)

 «__» _________________20___г.

Даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение), использование, уничтожение МБОУ моих персональных данных и данных моего ребенка, содержащихся в настоящем заявлении и представленных мною документах в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»
«__» _________________20___г.                                             __________________        _______________

                                                                                                                Подпись                                  ФИО 
«__» _________________20___г.                                             ___________________        _______________

                                                                                                                     подпись                                  ФИО
	
	Приложение № 6

	 
	к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»


Блок-схема

по предоставлению муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение» 

	Подача заявителем  в образовательное учреждение  заявления  с прилагаемым комплектом документов

	 
	 

	Прием, регистрация заявлений и документов; рассмотрение пакета документов

	 
	 
	 

	Выдача заявителю расписки о приеме заявления и документов
	 
	Уведомление об отказе в приеме заявления и документов

	 
	 

	Ознакомление  заявителя с Уставом образовательного учреждения, лицензией на право осуществления образовательной деятельности, свидетельством о государственной  аккредитации, образовательными программами, реализуемыми  учреждением, и другими  документами, регламентирующими  организацию образовательного процесса.

	 
	 

	Информирование заявителя

	 
	 
	 

	Издание приказа о зачислении в ОУ
	 
	Уведомления об отказе в зачислении в ОУ
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