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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
администрации муниципального образования
муниципального района «Сыктывдинский»
«Сыктывдiн» муниципальнöй районын
муниципальнöй юкöнса администрациялöн
ШУÖМ

от 15 января 2018 года			 					            № 1/13

Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги 
«Прием граждан в общеобразовательные организации»

 
Руководствуясь пунктом 11 части 1 статьи 15 Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», пунктом 2 статьи 2, статьями 12, 14 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 30 декабря 2012 года № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», распоряжением Правительства Республики Коми от 3 апреля 2017 года № 156-р, администрация муниципального образования муниципального района «Сыктывдинский»	

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием граждан в общеобразовательные организации» согласно приложению.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя руководителя администрации муниципального района (В.Ю. Носов).
3.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.


Первый заместитель руководителя
администрации муниципального района	                            		      Л.Ю. Доронина





Приложение к постановлению
администрации МО МР «Сыктывдинский»
от 15.01.2018 г. № 1/13

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИЕМ ГРАЖДАН
В ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ОРГАНИЗАЦИИ»

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием граждан в общеобразовательные организации» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги и устанавливает порядок, последовательность и сроки административных процедур и административных действий управления образования администрации муниципального образования муниципального района «Сыктывдинский» (далее - Управление), муниципальных общеобразовательных организаций, в отношении которых Управление осуществляет функции и полномочия учредителя (далее - Организация), Многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), формы контроля за исполнением административного регламента, ответственность должностных лиц Органа, МФЦ за несоблюдение ими требований регламентов при выполнении административных процедур (действий), порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при приеме граждан в общеобразовательные организации.
1.1.2. Настоящий административный регламент разработан в целях упорядочения административных процедур и административных действий, повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, устранения избыточных действий и избыточных административных процедур, сокращения количества документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги, применения новых оптимизированных форм документов, снижения количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур и административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги, если это не противоречит законодательству Российской Федерации, Республики Коми, правовым актам муниципального образования муниципального района «Сыктывдинский».

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:
1) родители (законные представители) несовершеннолетних граждан;
2) совершеннолетние граждане;
3) иностранные граждане и лица без гражданства.
1.2.2. От имени заявителя в целях получения муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.

1.3. Требования к порядку информирования
о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы и наименовании Управления, Организаций, а также МФЦ:
Информация о месте нахождения, графике работы Управления, Организаций, МФЦ приводятся в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
1.3.2. Справочные телефоны Управления, Организаций, участвующих в предоставлении услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора:
1) справочные телефоны Управления приводятся в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту;
2) справочные телефоны МФЦ приводятся в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
1.3.3. Адреса официальных сайтов Управления, Организаций, участвующих в предоставлении услуги, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащих информацию о предоставлении услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты:
1) адрес официального сайта Управления -  http://syktyvdin.edusite.ru/; адрес сайта МФЦ – http://syktyvdin.mydocuments11.ru/;
адреса официальных сайтов Организаций – содержатся в приложении 1 к настоящему Административному регламенту;
адрес государственной информационной системы Республики Коми «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми» – pgu.rkomi.ru, адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» – gosuslugi.ru (далее – Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми, Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);
2) адрес электронной почты Органа – admsd@syktyvdin.rkomi.ru;
адрес электронной почты МФЦ –  syktyvdin@mydocuments11.ru;
адреса электронной почты Организаций – содержатся в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.
1.3.4. Порядок получения информации лицами, заинтересованными в предоставлении услуги, по вопросам предоставления услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием государственной информационной системы Республики Коми «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»:
1) информацию по вопросам предоставления услуги, в том числе сведения о ходе предоставления услуги, лица, заинтересованные в предоставлении услуги, могут получить непосредственно в Организации, Управлении, МФЦ по месту своего проживания (регистрации), по справочным телефонам, в сети Интернет (на официальном сайте Организации), посредством Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также направив письменное обращение через организацию почтовой связи, либо по электронной почте:
- лица, заинтересованные в предоставлении услуги, вправе получить по телефону информацию по вопросам предоставления услуги в вежливой форме, быстро, четко и по существу поставленного вопроса; при консультировании по телефону должностное лицо Организации называет свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование Организации, в которое обратилось лицо, заинтересованное в предоставлении услуги; информирование заявителя по вопросам предоставления услуги по телефону не должно превышать 15 минут;
- при обращении лиц, заинтересованных в предоставлении услуги, посредством электронной почты ответы направляются в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении (если ответ в соответствии с обращением должен быть направлен в письменной форме через организацию почтовой связи);
2) информация по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предоставляется, в связи с отсутствием услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги.
1.3.5. Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем пункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте Организации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также в государственной информационной системе Республики Коми «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми»:
1) информация о порядке предоставления услуги, а также график приема граждан для консультаций по вопросам предоставления услуги размещены на информационном стенде Организации, в информационных материалах (брошюрах, буклетах);
2) информация о порядке предоставления услуги также размещена на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
3) на официальном сайте Организации, размещена следующая информация:
- тексты законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие предоставление муниципальной услуги;
- настоящий Административный регламент;
- адрес места нахождения, график работы, справочные телефоны Организации и структурных подразделений и адреса электронной почты Организации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием граждан в общеобразовательные организации».

2.2. Наименование органа, предоставляющего
муниципальную услугу

2.2.1. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальными общеобразовательными организациями (далее – Организациями), осуществляющими образовательную деятельность по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, подведомственными Управлению.

2.3. Органы и организации, участвующие в предоставлении
муниципальной услуги, обращение в которые необходимо
для предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Для получения муниципальной услуги заявитель должен обратиться в одну из следующих организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
1) Организация - в части приема и регистрации документов у заявителя, принятия решения, выдачи результата предоставления муниципальной услуги (выдача уведомления);
2) МФЦ - в части приема и регистрации документов у заявителя, запроса недостающих документов, находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных этим органам организаций, выдачи результата предоставления муниципальной услуги.
2.3.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:
- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.4. Описание результата предоставления
муниципальной услуги

2.4.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является решение:
1) уведомление о предоставлении муниципальной услуги;
2) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги
2.5.1. Прием заявлений на зачисление ребенка в первый класс Организации осуществляется:
1) для граждан, проживающих на закрепленной территории, начинается не позднее 1 февраля и завершается не позднее 30 июня текущего года;
2) для детей, не проживающих на закрепленной территории, прием заявлений в первый класс начинается с 1 июля текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 05 сентября текущего года;
3) при приеме на свободные места детей, не проживающих на закрепленной территории, преимущественным правом обладают дети граждан, имеющих право на первоочередное предоставление места в Организации в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами Республики Коми.
2.5.2. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 7 рабочих дней со дня регистрации заявителя с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.
2.5.3. В случае наличия свободных мест, подача заявления возможна в течение всего учебного года, исключая период проведения государственной итоговой аттестации для учащихся 9-х, 11 (12)-х классов. В этом случае рассмотрение заявления и документов заявителей производится в день обращения.
2.5.4. Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и Республики Коми не предусмотрено.
2.5.5. В случае обнаружения опечатки, ошибки в полученном заявителем документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, срок рассмотрения заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, составляет 5 рабочих дней со дня регистрации в Организации указанного заявления.

2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих
отношения, возникающие в связи с предоставлением
муниципальной услуги с указанием реквизитов
и источников официального опубликования

2.6.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
1) Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 («Сборник международных договоров СССР», 1993, выпуск XLVI);
2) Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) («Собрание законодательства Российской Федерации», 04.08.2014, № 31, ст. 4398);
3) Федеральным законом от 17.01.1992 № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации» («Российская газета», 25.11.1995, № 229).
4) Федеральным законом от 19.02.1993 № 4528-1 «О беженцах» («Российская газета», 03.06.1997, № 126);
5) Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» («Российская газета», 02.12.1995, № 234);
6) Федеральным законом от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих» («Российская газета», 02.06.1998, № 104);
7) Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Российская газета», 05.08.1998, № 147);
8) Федеральным законом от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» («Российская газета», 30.06.1999, № 121);
9) Федеральным законом от 31.05.2002 № 62-ФЗ «О гражданстве Российской Федерации» («Российская газета», 05.06.2002, № 100);
10) Федеральным законом от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» («Российская газета», 31.07.2002, № 140);
11) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», 29.07.2006, № 165);
12) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010, № 168);
13) Федеральный закон от 28.12.2010 № 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации» («Российская газета», 30.12.2010, № 296);
14) Федеральным законом от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции» («Российская газета», 10.02.2011, № 28);
15) Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Российская газета», 08.04.2011, № 75);
16) Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» («Российская газета», 31.12.2012, № 303);
17) Законом Российской Федерации от 19.02.1993 № 4530-1 «О вынужденных переселенцах» («Российская газета», 28.12.1995, № 247);
18) Закон РФ от 26.06.1992 № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации» («Российская газета»,29.07.1992, № 170);
19) Постановлением Правительства Российской Федерации от 09.04.2001 № 274 «О предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации» («Российская газета», 28.04.2001, № 84);
20) Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» («Российская газета», 23.12.2009, № 247);
21) Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29.12.2010 № 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях» («Российская газета», 16.03.2011, № 54);
22) Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 22.01.2014 № 32 «Об утверждении порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования» («Российская газета», 11.04.2014, № 83);
23) Конституцией Республики Коми (принята Верховным Советом Республики Коми 17.02.1994 («Ведомости Верховного Совета Республики Коми», 1994, № 2, ст. 21);
24) Законом Республики Коми от 06.10.2006 № 92-РЗ «Об образовании» («Республика», 12.10.2006, № 184);
25) Постановлением Правительства Республики Коми от 04.04.2014 № 137 «Об утверждении Положения об установлении случаев и порядка организации индивидуального отбора при приеме либо переводе в государственные и муниципальные образовательные организации для получения основного общего и среднего общего образования с углубленным изучением отдельных предметов или для профильного обучения» («Республика», 15.04.2014, № 41);
26) постановлением администрации МО МР «Сыктывдинский» от 21.12.2015 г. № 12/2172 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования муниципального района «Сыктывдинский».

[bookmark: P162]2.7. 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,
способы их получения заявителем, в том числе в электронной
форме, порядок их представления

[bookmark: P170]2.7.1. Прием граждан в Организацию осуществляется по личному заявлению родителя (законного представителя) ребенка (далее соответственно - заявитель, родитель (законный представитель) ребенка) при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), совершеннолетнего гражданина, при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность, либо иностранного гражданина при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».
В случае если от заявителя действует лицо, являющееся его представителем в соответствии с законодательством Российской Федерации, также представляется документ, удостоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий соответствующие полномочия.
2.7.2. Организация может осуществлять прием указанного заявления в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования.
2.7.3. В заявлении родителями (законными представителями) ребенка указываются следующие сведения:
а) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) ребенка;
б) дата и место рождения ребенка;
в) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) родителей (законных представителей) ребенка;
г) адрес места жительства ребенка, его родителей (законных представителей);
д) контактные телефоны родителей (законных представителей) ребенка.
2.7.4. Форма заявления установлена приложением 2 к настоящему Административному регламенту.
2.7.5. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются заявителем следующими способами:
1) лично (в Организацию);
2) посредством почтового отправления (в Организацию);
3) через Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru) и (или) Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi.ru).
2.7.6. Для приема в Организацию: родители (законные представители) для зачисления ребенка в первый класс дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя, свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории.
2.7.7. Родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации.
2.7.8. Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.
2.7.9. Копии предъявляемых при приеме документов хранятся в Организации на время обучения ребенка.
2.7.10. Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы.
2.7.11. Дополнительно при приеме в Организацию для получения среднего общего образования представляется аттестат об основном общем образовании установленного образца.
2.7.12. Требование предоставления других документов для приема детей в Организацию не допускается.
2.7.13. Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются на обучение по адаптированной основной общеобразовательной программе только с согласия их родителей (законных представителей) и на основании рекомендаций психолого-медико-педагогической комиссии.
2.7.14. Документы, представленные родителями (законными представителями) детей, регистрируются в журнале приема заявлений в течение 15 минут. После регистрации заявления родителям (законным представителям) детей выдается расписка-уведомление в получении документов, содержащая информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в Организацию, о перечне представленных документов. Расписка-уведомление заверяется подписью должностного лица Организации, ответственного за прием документов, и печатью Организации.
2.7.15. Документов, услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации и законодательством Республики Коми не предусмотрено.
2.7.16. Запрещается требовать от заявителя:
1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) предоставления документов и информации (в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг), которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами муниципального района «Сыктывдинский» находятся в распоряжении органов исполнительной власти Республики Коми, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
в соответствии с нормативными правовыми актами
для предоставления муниципальной услуги, которые находятся
в распоряжении государственных органов, органов местного
самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении
муниципальных услуг, и которые заявитель вправе
представить, а также способы их получения заявителями,
в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.8.1. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, не предусмотрены.

[bookmark: P209]2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципальной услуги,
и сведения о документе (документах), выдаваемом
(выдаваемых) заявителю по результатам предоставления
указанных услуг

2.9.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации и Республики Коми не предусмотрены.

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

2.10.1. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации и Республики Коми не предусмотрено.
2.10.2. Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются на обучение по адаптивной основной общеобразовательной программе только с согласия родителей (законных представителей) и на основании рекомендаций психолого-медико-педагогической комиссии, в связи с этим основанием для отказа в приеме документов в Организацию, реализующую адаптированную образовательную программу, является отсутствие заключения психолого-медико-педагогической комиссии.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и Республики Коми не предусмотрено.
[bookmark: P228]2.11.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является - отсутствие свободных мест в Организации.
2.11.3. Критерием определения наличия/отсутствия у поступающих склонностей к углубленной и/или профильной подготовке, способностей к занятию определенным видом искусства или спорта является организация конкурса или индивидуального отбора при приеме в Организации для получения основного общего и среднего общего образования с углубленным изучением отдельных учебных предметов или для профильного обучения.
2.11.4. Регистрация граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации или отсутствие таковой не могут служить основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной
пошлины или иной платы за предоставление муниципальной
услуги в случаях, предусмотренных федеральными законами,
принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Республики Коми

2.12.1. Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы
за предоставление услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципальной услуги,
включая информацию о методике размера такой платы

2.13.1. Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено, поскольку услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче
запроса о предоставлении муниципальной услуги
и при получении результата предоставления
муниципальной услуги

2.14.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя
о предоставлении муниципальной услуги и услуги,
предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.15.1. В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги лично (в Организацию), заявление заявителя регистрируется в журнале приема заявлений должностным лицом Организации, ответственным за прием и регистрацию документов, поступивших в Организацию, в день обращения заявителя.
2.15.2. В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги посредством почтового отправления (в Организацию), запрос заявителя регистрируется в журнале регистрации входящей корреспонденции должностным лицом Организации, ответственным за прием и регистрацию документов, поступивших в Организацию, в день поступления запроса заявителя.
2.15.3. Для получения услуги посредством Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) заявителям необходимо пройти процедуру регистрации и авторизации с использованием предусмотренной постановлением Правительства Российской Федерации о 08.06.2011 № 451 «Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг и исполнения государственных и муниципальных функций в электронной форме» федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме».
2.15.4. Муниципальная услуга предоставляется на основании полученной заявителем ранее в установленном порядке идентификационной и аутентификационной информации (уникальный логин и пароль) для доступа в личный кабинет порталов государственных и муниципальных услуг (функций).
2.15.5. После получения запроса от заявителя должностное лицо Организации, ответственное за прием и регистрацию документов, в государственной информационной системе Республики Коми «Электронное образование» (ГИС ЭО) в день поступления запроса регистрирует документы, поступившие в Организацию.
2.15.6. Регистрация запроса заявителя производится Организацией, в порядке, установленном подпунктом 3.3.1 пункта 3.3 настоящего Административного регламента.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются
услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей
в предоставлении муниципальной услуги, к залу ожидания,
местам для заполнения запросов о предоставлении
муниципальной услуги, информационным стендам с образцами
их заполнения и перечнем документов, необходимых
для предоставления каждой услуги, в том числе к обеспечению
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии
с законодательством Российской Федерации о социальной
защите инвалидов

2.16.1. Здание (помещение) Организации оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием полного наименования.
2.16.2. Прием заявителей осуществляется непосредственно в помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, которые должны быть оборудованы сидячими местами, обеспечены канцелярскими принадлежностями.
2.16.3. Места ожидания должны быть оборудованы сидячими местами для посетителей. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее 3-х мест. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.
2.16.4. Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оснащаются столами, стульями, канцелярскими принадлежностями, располагаются в непосредственной близости от информационного стенда с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.16.5. Информационные стенды должны содержать:
1) сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике (режиме) работы Организации, осуществляющей предоставление муниципальной услуги;
2) контактную информацию (телефон, адрес электронной почты, номер кабинета) должностных лиц, ответственных за прием документов;
3) контактную информацию (телефон, адрес электронной почты) должностных лиц, ответственных за информирование;
4) информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги (по перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по времени приема и выдачи документов, по порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги).
2.16.6. Рабочие места уполномоченных должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.
2.16.7. Требования к помещениям МФЦ определены Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной
услуги в том числе количество взаимодействий заявителя
с должностными лицами при предоставлении муниципальной
услуги и их продолжительность, возможность получения
муниципальной услуги в многофункциональном центре
предоставления государственных и муниципальных услуг,
возможность получения информации о ходе предоставления
муниципальной услуги, в том числе с использованием
информационно-коммуникационных технологий

Показатели доступности и качества муниципальной услуги представлены в следующей таблице:

	Показатели
	Единица измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес запросов граждан, рассмотренных в установленный срок, в общем количестве обращений граждан в Организации
	%
	100

	Удельный вес обоснованных жалоб в общем количестве запросов на предоставление муниципальной услуги в Организации
	%
	0



2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности
предоставления муниципальных услуг в многофункциональных
центрах предоставления государственных и муниципальных
услуг и особенности предоставления муниципальных услуг
в электронной форме

2.18.1. Заявитель имеет возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге, копирования и заполнения формы заявления и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронном виде посредством Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru) и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi.ru).
2.18.2. Заявитель имеет возможность представлять документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми, получать результат предоставления муниципальной услуги в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми, если это не запрещено федеральным законом. Также заявитель имеет возможность осуществлять с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.
2.18.3. Взаимодействие МФЦ с Организацией осуществляется без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами, порядком и сроками, установленными соглашением о взаимодействии между МФЦ и Организацией.
2.18.4. Предоставление муниципальной услуги посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми осуществляется путем заполнения и отправки интерактивной формы заявления на предоставление муниципальной услуги и прикрепления электронных образов документов, необходимых для получения муниципальной услуги. Требования к электронным образам документов, предоставляемым через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми:
1) Допустимыми расширениями прикрепляемых электронных образов являются: файлы архивов (*.zip); файлы текстовых документов (*.doc, *.docx, *.txt, *.rtf); файлы электронных таблиц (*.xls, *.xlsx); файлы графических изображений (*.jpg, *.pdf, *.tiff); файлы передачи геоинформационных данных (*.mid, *.mif);
2) электронные образы должны быть доступны (понятны) для прочтения. Для документов, оригиналы которых изготовлены на бумажных носителях, разрешение изображения должно быть не ниже 150 dpi (точек на дюйм) в масштабе 1:1;
3) в качестве прикрепляемого электронного образа допускается только один файл. В случае необходимости передачи нескольких файлов одного документа, они должны быть сгруппированы в один архив, который прикрепляется в качестве электронного образа. Наименование электронного образа должно позволять идентифицировать документ;
4) электронные образы не должны содержать вирусов и вредоносных программ.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку
их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур в электронной форме,
а также особенности выполнения административных
процедур в многофункциональных центрах

3.1. Состав административных процедур по предоставлению
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация запроса и иных документов для предоставления муниципальной услуги;
2) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
3) уведомление заявителя о принятом решении;
4) исправление (отказ в исправлении) допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.2. Последовательность выполнения административных
процедур при предоставлении муниципальной услуги

3.2.1. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

[bookmark: P364]3.3. Прием и регистрация запроса и иных документов
для предоставления муниципальной услуги

[bookmark: P367]3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя за получением муниципальной услуги в Организацию.
3.3.2. Очная форма подачи документов - подача запроса и иных документов при личном приеме в порядке общей очереди в приемные часы или по предварительной записи. При очной форме подачи документов заявитель подает запрос и документы, указанные в подпункте 2.7.1 настоящего Административного регламента в бумажном виде, то есть документы установленной формы, сформированные на бумажном носителе.
3.3.3. Заочная форма подачи документов - направление запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов по почте, через Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru) и (или) Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi.ru).
3.3.4. При заочной форме подачи документов заявитель может направить запрос и документы, указанные в подпункте 2.7.1 настоящего Административного регламента, в бумажном виде, в виде копий документов на бумажном носителе, электронном виде (то есть посредством отправки интерактивной формы запроса на предоставление муниципальной услуги, подписанного соответствующим типом электронной подписи, с приложением электронных образов необходимых документов).
3.3.5. Направление запроса и документов, указанных в подпункте 2.7.1 настоящего Административного регламента, в бумажном виде осуществляется по почте (могут быть направлены заказным письмом с уведомлением о вручении).
3.3.6. При направлении документов по почте днем регистрации запроса является день получения письма Организацией.
3.3.7. При направлении запроса и документов, указанных в подпункте 2.7.1 настоящего Административного регламента через организацию почтовой связи, удостоверение верности копий документов осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Республики Коми.
3.3.8. Направление запроса и документов, указанных в подпункте 2.7.1 настоящего Административного регламента, в электронном виде и (или) копий этих документов осуществляется посредством отправления интерактивной формы запроса на предоставление муниципальной услуги, подписанного соответствующим типом электронной подписи, с приложением электронных образов необходимых документов через личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru) и (или) Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi.ru).
3.3.9. При направлении документов через Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru) и (или) Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi.ru) днем получения запроса на предоставление муниципальной услуги является день регистрации запроса на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru) и (или) Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi.ru).
3.3.10. При очной форме подачи документов запрос о предоставлении муниципальной услуги может быть оформлен заявителем в ходе приема в Организации.
3.3.11. По просьбе обратившегося лица запрос может быть оформлен должностным лицом Организации, ответственным за прием документов, с использованием программных средств. В этом случае заявитель собственноручно вписывает в запрос свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись.
3.3.12. Должностное лицо Организации, ответственное за прием документов, осуществляет следующие действия в ходе приема заявителя:
1) устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность;
2) проверяет полномочия заявителя;
3) проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно в соответствии с разделом 2.7 настоящего Административного регламента;
4) проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь, что:
а) документы в установленных законодательством Российской Федерации и Республики Коми случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством Российской Федерации и Республики Коми должностных лиц;
б) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;
в) фамилии, имена и отчества физических лиц, контактные телефоны, адреса их мест жительства написаны полностью;
г) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
д) документы не исполнены карандашом;
е) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
5) принимает решение о приеме у заявителя представленных документов (или решение об отказе в приеме документов, при наличии оснований, перечисленных в пункте 2.9 Административного регламента);
6) регистрирует заявление в государственной информационной системе Республики Коми «Электронное образование» под индивидуальным порядковым номером в день их поступления (или возвращает заявителю документы (в случае принятия решение об отказе в приеме документов) с указанием причин отказа);
7) при необходимости изготавливает копии представленных заявителем документов, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
3.3.13. При отсутствии у заявителя заполненного запроса или неправильном его заполнении должностное лицо Организации, ответственное за прием документов, помогает заявителю заполнить запрос.
3.3.14. Длительность осуществления всех необходимых действий не может превышать 15 минут.
3.3.15. Если заявитель обратился заочно, должностное лицо Организации, ответственное за прием документов:
1) устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность;
2) проверяет полномочия заявителя;
3) проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно в соответствии с пунктом 2.7 настоящего Административного регламента;
4) проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь, что отсутствуют основания для отказа в приеме документов;
5) проверяет правильность оформления запроса и правильность оформления документов, поступивших от заявителя;
6) принимает решение о приеме у заявителя представленных документов (или решение об отказе в приеме документов, при наличии оснований, перечисленных в пункте 2.10.1. настоящего Административного регламента);
7) регистрирует заявление под индивидуальным порядковым номером в день поступления документов в государственной информационной системе Республики Коми «Электронное образование» под индивидуальным порядковым номером в день их поступления (или возвращает заявителю документы (в случае принятия решение об отказе в приеме документов) с указанием причин отказа);
8) отправляет заявителю уведомление с указанием номера обращения, под которым заявление зарегистрировано в государственной информационной системе Республики Коми «Электронное образование», описью принятых документов и указанием даты их принятия, подтверждающее принятие документов, если заявитель направил заявление по почте.
3.3.16. Уведомление направляется заявителю в день регистрации заявления и документов.
3.3.17. Критерием принятия решения является наличие заявления и представленных заявителем документов, их соответствие требованиям пункта 2.7 настоящего Административного регламента.
3.3.18. После регистрации заявления в государственной информационной системе Республики Коми «Электронное образование» под индивидуальным порядковым номером должностное лицо Организации, ответственное за прием документов передает зарегистрированные документы, указанные в подпунктах 2.7.1., 2.7.6. настоящего Административного регламента руководителю Организации.
3.3.19. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
3.3.20. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления в государственной информационной системе Республики Коми «Электронное образование».
3.3.21. Результат административной процедуры фиксируется в государственной информационной системе Республики Коми «Электронное образование» (статус – «Направлен»).

3.4. Принятие решения о предоставлении (об отказе
в предоставлении) муниципальной услуги

3.4.1. Решение о приеме в Организацию принимает руководитель Организации.
3.4.2. Рассмотрение руководителем Организации документов заявителя.
3.4.2.1. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является руководитель Организации.
3.4.2.2. Основанием для начала административной процедуры является наличие зарегистрированных документов, указанных в подпункте 2.7.1 настоящего Административного регламента.
3.4.2.3. Критерий принятия решения:
1) отсутствие свободных мест в Организации;
2) соответствие поданных заявителем документов законодательству Российской Федерации, Республики Коми, требованиям настоящего Административного регламента.
3.4.2.4. Руководитель Организации рассматривает зарегистрированные комплекты документов и принимает решение о приеме либо об отказе в приеме в Организацию в течение 7 рабочих дней после присвоения заявлению статуса «Направлен» в государственной информационной системе Республики Коми «Электронное образование» (если заявление и пакет документов поступили в течение года - в день обращения).
3.4.2.5. Результат выполнения административной процедуры - принятое решение о приеме в Организацию, оформленное приказом руководителя Организации в течение 1 рабочего дня, либо об отказе в приеме в Организацию.
Если руководителем Организации принято решение о приеме в Организацию, заявлению присваивается статус «Зачислен» в государственной информационной системе Республики Коми «Электронное образование».
Если руководителем Организации принято решение об отказе в приеме в Организацию, заявлению присваивается статус «Очередник» или «Отказ» в государственной информационной системе Республики Коми «Электронное образование». Статус «Отказ» появляется в случае предоставления неполного пакета документов, подачи заявления в Организацию, не закрепленную за заявителем территориально, или при отсутствии свободных мест. 
В случае присвоения заявлению статуса «Отказ» необходимо связаться с должностным лицом Организации, ответственным за прием документов, и выяснить причины отказа. Также с должностным лицом Организации, ответственным за прием документов, необходимо связаться в случае, если заявление находится в статусе «Новое» более 7 дней.
3.4.2.6. Руководитель Организации может принять решение об отказе в приеме в Организацию в случае, указанном в подпункте 2.11.2 настоящего Административного регламента.
3.4.5. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней со дня присвоения заявлению статуса «Направлен» в государственной информационной системе Республики Коми «Электронное образование».
3.4.6. Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передача письма с информацией либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги должностному лицу Организации, ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, для выдачи его заявителю.
3.4.7. Результат административной процедуры фиксируется в Книге приказов Организации.

[bookmark: P432]3.5. Уведомление заявителя о принятом решении, выдача
заявителю результата предоставления муниципальной услуги

3.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление должностному лицу Организации, ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, решения о предоставлении муниципальной услуги или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги).
3.5.2. Административная процедура исполняется должностным лицом Организации, ответственным за выдачу результата предоставления муниципальной услуги.
3.5.3. При поступлении документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, должностное лицо Организации, ответственное за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, информирует заявителя о дате, с которой заявитель может получить документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги.
3.5.4. Информирование заявителя осуществляется по телефону и (или) посредством отправления электронного сообщения на указанный заявителем адрес электронной почты.
3.5.5. Если заявитель обратился за предоставлением муниципальной услуги через Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru) и (или) Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi.ru), то информирование осуществляется также через Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru) и (или) Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi.ru).
3.5.6. Выдачу документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет должностное лицо Организации, ответственное за выдачу результата предоставления муниципальной услуги:
1) при личном приеме, при предъявлении им документа, удостоверяющего личность, а при обращении представителя - также документа, подтверждающего полномочия представителя;
2) либо документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, направляется по почте заказным письмом с уведомлением.
3.5.7. Критерием принятия решения о выдаче результата предоставления муниципальной услуги или направлении результата муниципальной услуги почтовым отправлением является выбор заявителем способа его уведомления о принятом решении, выдачи результата предоставления муниципальной услуги.
3.5.8. Результатом исполнения административной процедуры является уведомление заявителя о принятом решении и выдача заявителю письма с информацией об этом либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.
3.5.9. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня поступления должностному лицу Организации, ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги.
3.5.10. Результат административной процедуры фиксируется в государственной информационной системе Республики Коми «Электронное образование» (статус – «Зачислен» или статус «Отказ»).

3.6. Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок
в выданных в результате предоставления муниципальной
услуги документах

3.6.1. В случае выявления заявителем опечаток, ошибок в полученном заявителем документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться в Организацию с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
3.6.2. Основанием для начала процедуры по исправлению опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги (далее - процедура), является поступление в Организацию заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги (далее - заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок).
3.6.3. Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок с указанием способа информирования о результатах его рассмотрения и документы, в которых содержатся опечатки и (или) ошибки, представляются следующими способами:
1) лично (заявителем представляются оригиналы документов с опечатками и (или) ошибками, должностным лицом ответственным за предоставление муниципальной услуги делаются копии этих документов;
2) через организацию почтовой связи (заявителем направляются копии документов с опечатками и (или) ошибками).
Прием и регистрация заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок осуществляется в соответствии с пунктом 3.3 настоящего Административного регламента, за исключением положений, касающихся возможности представлять документы в электронном виде.
3.6.4. Должностное лицо Организации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.
3.6.5. По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок должностное лицо Организации, ответственное за предоставление муниципальной услуги в течение 2 рабочих дней:
1) принимает решение об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, и уведомляет заявителя о принятом решении способом, указанным в заявлении об исправлении опечаток и (или) ошибок (с указанием срока исправления допущенных опечаток и (или) ошибок);
2) принимает решение об отсутствии необходимости исправления опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, и готовит мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.
3.6.6. Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, осуществляется должностным лицом Организации, ответственным за предоставление муниципальной услуги в течение 2 рабочих дней.
3.6.7. При исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, не допускается:
1) изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;
2) внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не были представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.6.8. Критерием принятия решения об исправлении опечаток и (или) ошибок является наличие опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
3.6.9. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 7 календарных дней со дня поступления в Организацию заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок.
3.6.10. Результатом административной процедуры является:
1) исправленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги;
2) мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.
Выдача заявителю исправленного документа производится в порядке, установленном пунктом 3.5 настоящего Административного регламента.
3.6.11. Способом фиксации результата процедуры является регистрация исправленного документа или принятого решения в журнале исходящей документации.
3.6.12. Документ, содержащий опечатки и (или) ошибки, после замены подлежит уничтожению, факт которого фиксируется в деле по рассмотрению обращения заявителя.

IV. Формы контроля за исполнением Административного
регламента

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

4.1.1. Текущий контроль, за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем Организации.
4.1.2. Контроль за деятельностью Организации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Управлением.
Контроль, за исполнением настоящего Административного регламента сотрудниками МФЦ осуществляется руководителем МФЦ.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля, за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок.
Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Управления, но не реже 1 раза в три года.
 Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Управление обращений физических и юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.
4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в форме документарной проверки и (или) выездной проверки в порядке, установленном законодательством.
Внеплановые проверки могут проводиться на основании конкретного обращения заявителя о фактах нарушения его прав на получение муниципальной услуги.
[bookmark: Par387]4.2.3. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков предоставления муниципальной услуги. 
МФЦ и его работники несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации:
1) за полноту передаваемых Организации заявлений, иных документов, принятых от заявителя в МФЦ;
2) за своевременную передачу Организации заявлений, иных документов, принятых от заявителя, а также за своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ Организацией;
3) за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным законом.
Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается Организацией. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Организации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуг со стороны граждан,
их объединений и организаций

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Организации правовых актов Российской Федерации, а также положений настоящего Административного регламента.
Проверка также может проводиться по конкретному обращению гражданина или организации.
4.4.2. При обращении граждан, их объединений и организаций к руководителю Организации может быть создана комиссия с включением в ее состав граждан, представителей общественных объединений и организаций для проведения внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

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

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа местного самоуправления Республики Коми и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих Республики Коми при предоставлении муниципальной услуги

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия Органа, должностных лиц Органа либо муниципального служащего в досудебном порядке.

5.2. Предмет жалобы

5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами; 
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами;
7) отказ Организации, должностного лица Организации, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Управление. Жалобы на решения, принятые руководителем Управления, подаются в администрацию муниципального образования муниципального района «Сыктывдинский». 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Жалоба может быть направлена через организацию почтовой связи, иную организацию, осуществляющую доставку корреспонденции, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми и (или) Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), а также может быть принята при личном приеме заявителя.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 
5.4.2. Жалоба должна содержать:
1) наименование Организации, должностного лица Организации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Организации, должностного лица Организации;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Организации, должностного лица Организации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4.3. В случае если жалоба подается через представителя, им также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление соответствующие действий. В качестве документа, подтверждающего полномочия представителя, может быть представлена:
а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
5.4.4. Регистрация жалобы осуществляется Организацией в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) Организации, его должностных лиц (далее - Журнал) в течение одного рабочего дня со дня ее поступления с присвоением ей регистрационного номера.
Ведение Журнала осуществляется по форме и в порядке, установленными правовым актом Организации.
Организацией выдается расписка заявителю в получении от него жалобы и иных представленных документов в письменной форме на бумажном носителе с указанием регистрационного номера жалобы, даты и времени ее приема, перечня представленных документов непосредственно при личном приеме заявителя.
Расписка о регистрации жалобы и получении документов с указанием регистрационного номера жалобы, даты и времени ее приема, перечня представленных документов, направленных через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми и (или) Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) направляется заявителю через организацию почтовой связи, иную организацию, осуществляющую доставку корреспонденции, в течение 3 рабочих дней со дня их регистрации.
Расписка о регистрации жалобы и получении документов с указанием регистрационного номера жалобы, даты и времени ее приема, перечня представленных документов, направленных через организацию почтовой связи, иную организацию, осуществляющую доставку корреспонденции, направляется заявителю через организацию почтовой связи, иную организацию, осуществляющую доставку корреспонденции, в течение 3 рабочих дней со дня их регистрации.
5.4.5. При поступлении жалобы через МФЦ, обеспечивается ее передача по защищенной информационной системе или курьерской доставкой должностному лицу, наделенному полномочиями по рассмотрению жалоб в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и Организацией, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
При поступлении жалобы через МФЦ, специалист МФЦ регистрирует жалобу в информационной системе МФЦ с присвоением жалобе регистрационного номера и выдает заявителю расписку в получении жалобы, в которой указывается:
- место, дата и время приема жалобы заявителя;
- фамилия, имя, отчество заявителя;
- перечень принятых документов от заявителя;
- фамилия, имя, отчество специалиста, принявшего жалобу;
- срок рассмотрения жалобы в соответствии с настоящим административным регламентом.
5.4.6. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации уполномоченное должностное лицо указанного органа направляет жалобу в орган, предоставляющий муниципальную услугу и уполномоченный в соответствии с компетенцией на ее рассмотрение, и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
Жалоба рассматривается в соответствии с Порядком создания, организации работы, принятия решений комиссией по урегулированию споров между участниками образовательных отношений и исполнения принятых решений. 
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
5.4.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления имеющиеся материалы незамедлительно (не позднее 1 рабочего дня со дня установления указанных обстоятельств) направляются должностным лицом Органа в органы прокуратуры.

5.5. Сроки рассмотрения жалоб

5.5.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.5.2. В случае удовлетворения жалобы в форме исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, ответственное лицо в течение 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы готовит проект мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы, в том числе проект документа с исправленными допущенными опечатками и ошибками.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, 
если возможность приостановления предусмотрена законодательством 
Российской Федерации

5.6.1. Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены.


5.7. Результат рассмотрения жалобы

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы Организация принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Организацией, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Указанное решение принимается в форме акта Организации.
5.7.2. В случае удовлетворения жалобы в форме исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, ответственное лицо в течение 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы готовит проект мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы, в том числе проект документа с исправленными допущенными опечатками и ошибками.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.8.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия указанного в пункте 5.9.1. настоящего Административного регламента решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

5.9.1. В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в соответствии с установленным действующим законодательством порядком.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.10.1. Заявитель вправе запрашивать и получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. Способы информирования заявителя 
о порядке подачи и рассмотрения жалобы

5.11.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается:
· на информационных стендах, расположенных в Организации, в МФЦ;
· на официальных сайтах Организации, МФЦ;
· на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми и (или) Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).
5.11.2. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить:
· посредством телефонной связи по номеру Организации, МФЦ;
· посредством факсимильного сообщения;
· при личном обращении в Организацию, МФЦ, в том числе по электронной почте;
· при письменном обращении в Организацию, МФЦ;
· путем публичного информирования.
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[bookmark: P657]Общая информация о муниципальном автономном учреждении 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» МР «Сыктывдинский» 

	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	168220, Республика Коми,  Сыктывдинский район, с. Выльгорт, ул. Тимирязева, д. 36

	Фактический адрес месторасположения
	168220, Республика Коми,  Сыктывдинский район, с. Выльгорт, ул. Тимирязева, д. 36

	Адрес электронной почты для направления корреспонденции
	 syktyvdin@mydocuments11.ru

	Телефон для справок
	8(8213)7-13-20, 7-10-95

	Телефон-автоинформатор
	

	Официальный сайт в сети Интернет 
	http://syktyvdin.mydocuments11.ru/

	ФИО руководителя
	Нестерова Марина Ростиславовна



График работы по приему заявителей на базе МФЦ

	Дни недели
	Часы работы

	Понедельник
	09.00 - 16.00

	Вторник
	09.00 - 16.00

	Среда
	13.00 - 20.00

	Четверг
	08.00 - 15.00

	Пятница
	10.00 - 16.00

	Суббота
	10.00 - 14.00

	Воскресенье
	Выходной



Общая информация
об управлении образования администрации муниципального
образования муниципального района «Сыктывдинский»

	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	168220, Республика Коми, Сыктывдинский район, с. Выльгорт, ул. Гагарина, д. 28

	Фактический адрес месторасположения
	168220, Республика Коми, Сыктывдинский район, с. Выльгорт, ул. Гагарина, д. 28

	Адрес электронной почты для направления корреспонденции
	Vilgort11@yandex.ru

	Телефон для справок
	(82130) 7-14-31

	Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»
	http://syktyvdin.edusite.ru/

	ФИО и должность руководителя органа
	Панюкова Нина Николаевна, начальник управления образования



График работы
управления образования администрации муниципального
образования муниципального района «Сыктывдинский»

	День недели
	Часы работы (обеденный перерыв)

	Понедельник
	с 08:45 до 17:15 (с 13:00 до 14:00)

	Вторник
	с 08:45 до 17:15 (с 13:00 до 14:00)

	Среда
	с 08:45 до 17:15 (с 13:00 до 14:00)

	Четверг
	с 08:45 до 17:15 (с 13:00 до 14:00)

	Пятница
	с 08:45 до 15:45 (с 13:00 до 14:00)

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной




Общая информация
об общеобразовательных организациях, подведомственных
управлению образования администрации муниципального
образования муниципального района «Сыктывдинский» (Организации)

	№
	Наименование Организации
	Юридический адрес Организации
	ФИО руководителя Организации
	Телефон Организации
	Электронный адрес Организации
	Официальный сайт Организации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»
	График работы Организации

	1
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Выльгортская средняя общеобразовательная школа №1»
	168220, Республика Коми, Сыктывдинский район, с.Выльгорт, Школьный пер., 4
	Белякова Ольга Юрьевна
	8 (82130) 7-13-58
	vsoh1@rambler.ru
	www.vsoh1.ru
	понедельник - суббота 08.00 - 20.00

	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Выльгортская средняя общеобразовательная школа №2» им.В.П.Налимова
	168220, Республика Коми, Сыктывдинский район, с.Выльгорт, Д.Каликовой, 83
	Торлопова Римма
Степановна
	8 (82130) 7-15-05
	vsoh22@rambler.ru
	www.vsoh2.edusite.ru
	Понедельник - пятница 7.30 - 20.00 Суббота 7.30 - 20.00

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Часовская средняя общеобразовательная школа»
	168217, Республика Коми , Сыктывдинский район, с.Часово, ул.Школьная д.8
	Карманова Елена Ивановна
	8 (82130) 7-31-10
	chasovo-syktd@rambler.ru
	http://gttravel.wixsite.com/chasovo
	Понедельник-суббота с 7.00 до 19.00

	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Ыбская средняя общеобразовательная школа»
	168226, Республика Коми, Сыктывдинский район, с.Ыб, Центр, д.Погост, д.123
	Колегова Галина
Витальевна
	8 (82130) 7-85-65
	ib-syktd@rambler.ru
	http://pogost123.nubex.ru/
	понедельник - пятница с 09:00 до 17:00

	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Шошкинская основная общеобразовательная школа»
	168212, Республика Коми, Сыктывдинский район, с.Шошка, м. Вичкодор, д.54
	Попова Надежда 
Анатольевна
	8 (82130) 7-76-41
	shkola-shoshka@rambler.ru
	http://shoshka.jimdo.com/
	понедельник - пятница с 08:00 до 17:00
суббота с 09:00 до 14:00

	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Нювчимская НШ-ДС»
	168215, Республика Коми, Сыктывдинский район, пст.Нювчим, ул.Ленина, 26
	Васильева Татьяна 
Альбертовна
	8 (82130) 7-95-39
	nyvch-syktd@rambler.ru
	http://schkola-nyvchim.ucoz.ru/
	понедельник - пятница с 07:00 до 19:00
суббота с 07:00 до 17:00

	7
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Зеленецкая средняя общеобразовательная школа»
	168200, Республика Коми, Сыктывдинский район, с.Зеленец, ул.Центральная, 17а
	Дубняк
Маргарита
Александровна
	8 (82130) 7-66-30
	http://zelen-syktd.jimdo.com/
	https://zelen-syktd.jimdo.com/
	понедельник - пятница с 08:00 до 20:00
суббота с 08:00 до 15:00

	8
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Пажгинская средняя общеобразовательная школа»
	168214, Республика Коми, Сыктывдинский район, с.Пажга, 1 мкр, д.23
	Иванова Екатерина 
Васильевна
	8 (82130) 7-82-21
	pachga-syktd@rambler.ru
	http://pag-syktyvdin.ucoz.ru/
	понедельник - пятница с 08:00 до 19:00
суббота с 08:00 до 15:00

	9
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Палевицкая средняя общеобразовательная школа»
	168216, Республика Коми, Сыктывдинский район, с.Палевицы, ул.Советская, 1
	Прокушева Марина 
Валентиновна
	8 (82130) 7-33-07
	palev-syktd@rambler.ru
	http://palschool.ucoz.ru/
	понедельник - пятница с 08:00 до 17:15
суббота с 08:00 до 13:00

	10
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Слудская основная общеобразовательная школа»
	168204, Республика Коми, Сыктывдинский район, с.Слудка, ул.Новоселов, 8
	Исакова Ульяна Сергеевна
	8 (82130) 7-52-46
	sludka-syktd@rambler.ru
	http://sludka.ucoz.ru/
	понедельник - суббота с 08:00 до 17:00


	11
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Яснэгская средняя общеобразовательная школа»
	168227, Республика Коми, Сыктывдинский район, пст.Ясног, ул.Пионерская, 21
	Джидзалова Татьяна Михайловна
	8 (82130) 7-44-68
	yasneg-syktd@rambler.ru
	http://yasneg.ucoz.ru/
	понедельник - суббота с 07:30 до 19:00

	12
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Выльгортская начальная общеобразовательная школа»
	168220, Республика Коми, Сыктывдинский район, п.Птицефабрика, ул.Северная, 15
	Шильникова Надежда Анатольевна
	8 (82130) 7-72-46
	vilgort-nosh@rambler.ru
	https://vilgortnosh.jimdo.com/
	понедельник - пятница с 08:00 до 17:00
суббота с 08:00 до 12:00



Приложение 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Прием граждан в общеобразовательные 
организации»

	                

Зачислить в ________________класс
Директор школы ___________/__________/     
     
дата приема заявления
«____»_____________20   г.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      
	Директору МБОУ «_______________________ _______________________________________»
_______________________________________
                                  (ФИО директора)
_____________________________________ 
_____________________________________ 
                   (ФИО родителя, законного представителя)

проживающего по адресу:
_____________________________________ 
_____________________________________ 

конт. тел. ____________________________



ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего ребенка _________________________________________________________
                                                                                                                                 ФИО ребенка       

«_____» _______________  _____г.р. __________________________________________________,
                                                                                                                               место рождения

проживающего по адресу _____________________________________________________________
в МБОУ «_________________________________________________________» в ________________класс по основным общеобразовательным программам.
Форма обучения ____________________, Профильные предметы __________________________________.
                                      (Очная, оч-заоч., заочн)                                                          (заполняется только для учащихся 10,11 класса)

Мать ____________________________________________________________________________________,
                                                                             ФИО
Отец ____________________________________________________________________________________
                                                                                                       ФИО
С Уставом школы, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, с образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности учащихся ознакомлен(а).
«____»___________20___г.                                               _________          ________________
                                                                                                                                 Подпись                      (расшифровка подписи)
   В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) сведений, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах (ксерокопию свидетельства о рождении ребенка, оригинал или ксерокопию свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства на закрепленной территории), в целях обеспечения образовательного процесса, сохранения жизни и здоровья ребенка. Согласие действует в течение всего периода обучения ребенка в школе.
 «____»___________20___г.                                               _________          ________________
                                                                                                                                 Подпись                      (расшифровка подписи)


Расписка-уведомление о приеме документов

Ваше заявление о приеме в _____  класс зарегистрировано:

1. входящий номер и дата приема заявления ____________________________  
	Перечень представленных документов:
	Количество экземпляров

	свидетельство о рождении ребенка (паспорт) или документ, подтверждающий родство заявителя (оригинал)
	

	свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной
территории (предъявляют родители (законные представители) детей, проживающих на закрепленной территории)
	

	личное дело обучающегося (для приема в 1 класс в течение года, во 2 и последующие классы)
	

	аттестат об основном общем образовании (для приема в 10 класс)
	

	Другие документы (по усмотрению родителя)
	



Копии предъявляемых при приеме документов хранятся в ОУ (в личном деле ребенка) на время обучения ребенка.
1. Срок издания приказа о зачислении в первый класс: в течение 7 рабочих  дней с даты приема заявления.
1. Контактные телефоны для получения информации: ______________________ .
1. Телефон управления образования: 7-14-31 (начальник – Панюкова Нина Николаевна)

____________________                      ___________________   __________________
   (должность отв.лица школы)                                                   (подпись)                                (расшифровка)
 (
М.П.
)
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