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Российская  Федерация

Новгородская область

Администрация  Любытинского муниципального района

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 12.04.2017 № 353
р.п.Любытино
Об утверждении  Административного регламента   по предоставлению  муниципальной услуги  «Зачисление в образовательную организацию» по Любытинскому муниципальному району 

       В целях приведения Административного регламента по предоставлению  муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию» по Любытинскому муниципальному району в соответствие с законодательством    Администрация Любытинского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый  Административный  регламент  по предоставлению  муниципальной услуги  «Зачисление в образовательную организацию» по Любытинскому муниципальному району.
2. Считать утратившими силу постановления Администрации муниципального района:
от 14.08.2014 № 451 «Об утверждении  административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию»;

от 10.03.2015 № 132,  от 02.06.2015 № 247,  от 28.02.2017 №130 «О внесении изменений в Административный  регламент   по предоставлению  муниципальной услуги  «Зачисление в образовательную организацию» по Любытинскому муниципальному району.

         2. Опубликовать постановление в бюллетене «Официальный Вестник» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Глава

муниципального района                                                           Т.Б.Гусев

                                                              Утвержден

                                                                   постановлением  Администрации

                                                                муниципального района

                                                                 от 12.04.2017 № 353
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в 
образовательную организацию» по Любытинскому муниципальному 
району
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Предметом регулирования административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по зачислению в образовательную организацию (далее муниципальная услуга) являются отношения, возникающие между заявителями и муниципальными образовательными организациями Любытинского муниципального района реализующими основные образовательные программы  начального общего, основного общего и среднего  общего образования (далее общеобразовательные организации), связанные с предоставлением муниципальной услуги по зачислению в образовательную организацию (далее административный регламент).

1.1.2. Административный регламент устанавливает обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за муниципальной услугой, оформление и регистрацию, получение муниципальной услуги и рассмотрение жалоб (претензий) получателями муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявитель - родитель (законный представитель), обратившийся в общеобразовательные организации, предоставляющие муниципальную услугу, с обращением, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

Для получения муниципальной услуги в электронном виде используется личный кабинет физического лица.
1.2.2. С заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться гражданин:

1) от своего имени;

2) от имени подопечного, если он выступает в качестве законного представителя.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

        1.3.1. Вся информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты, режиме   работы муниципальных  общеобразовательных организаций  указана в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
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1.3.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами общеобразовательных организаций в соответствии  с режимом   работы  общеобразовательной организации.

1.3.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

1) непосредственно должностным лицом общеобразовательной организации;

2) с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

3) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в информационно-телекоммуника-ционной сети «Интернет»), публикации в средствах массовой информации;

4) посредством размещения на информационных стендах;

5) посредством размещения с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных услуг (функций) Новгородской области  http://uslugi.novreg.ru;

6) посредством размещения с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru.

На информационных стендах, официальном сайте общеобразовательных организаций в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» http://uslugi.novreg.ru и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru:

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

текст административного регламента с приложениями (полная версия- на официальном сайте общеобразовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и извлечения на информационных стендах);

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

время приема заявителей;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

место расположения, график (режим) работы, номера телефонов, адрес официального сайта и электронной почты общеобразовательной организации.

Информационный стенд должен быть максимально заметен, хорошо
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 просматриваем и функционален, оборудован карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

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

          1.3.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость изложения информации;

3) полнота информирования;

4) наглядность форм предоставляемой информации;

5) удобство и доступность получения информации;

6) оперативность предоставления информации.

1.3.5. Консультации предоставляются по следующим  вопросам:

1) месту нахождения общеобразовательной организации, графику работы, Интернет-сайта, адресу электронной почты и номерах телефонов общеобразовательной организации, принимающего документы на предоставление муниципальной услуги;

2) перечню документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

3) времени приема и выдачи документов;

4) срокам предоставления муниципальной услуги;

5) процессу выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги (на каком этапе в процессе выполнения какой административной процедуры находится представленный заявителем пакет документов). Заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученной заявителем  расписке; 

6) порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.6. По письменным обращениям гражданина ответ направляется почтой в адрес гражданина в срок, не превышающий тридцати дней со дня регистрации письменного обращения.

1.3.7. При обращении гражданина посредством электронной почты, ответ направляется гражданину 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 гражданина должен быть направлен ему в письменной форме по почте). Информирование по электронной почте осуществляется при наличии в обращении адреса, фамилии и инициалов заявителя.

1.3.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения руководители общеобразовательной организации подробно и в вежливой (корректной) 
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форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании общеобразовательной организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности руководителя  общеобразовательной организации, принявшего телефонный звонок.

1.3.9. Публичное устное консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее СМИ).

1.3.10. Публичное письменное консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем:

1) публикации информационных материалов в СМИ, в сети Интернет; 

2) оформления информационных стендов.

1.3.11. Консультации осуществляются в соответствии с режимом работы  общеобразовательной организации.

1.3.12. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется руководителями общеобразовательной организации в устной и письменной форме бесплатно.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

2.1.1. Муниципальная услуга по зачислению в муниципальную образовательную организацию на территории Любытинского муниципального района.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляют муниципальные общеобразовательные организации, расположенные на территории Любытинского муниципального района (приложение № 1 к настоящему административному регламенту).

2.2.2. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещено требовать от  заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги  и связанных с обращением в иные муниципальные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информаций, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включённых в перечни, указанные в части 1 статья 9 данного федерального закона.

2.3.2. Для получения муниципальной услуги в электронном виде используется личный кабинет физического лица или юридического лица.

         2.3.3.В рамках информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги функционируют информационные порталы:
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региональная государственная информационная система  «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»: http://uslugi.novreg.ru;

        
федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Конечным результатом муниципальной услуги является:

1) зачисление ребенка в общеобразовательную организацию;

2) мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена действующим законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Полномочия по исполнению муниципальной услуги осуществляются в течение всего календарного года.

Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в  общербразо-вательную  организацию, и прилагаемых документов считается дата регист-рации в журнале   приема  заявлений.

Прием детей в муниципальные общеобразовательные организации оформляется  распорядительным актом (приказом) общеобразовательной ор-ганизации.

         2.4.2. Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителем предоставляется возможность направить заявление и документы через федеральную государственную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»: http://uslugi.novreg.ru и региональную информационную систему «Единый пор-тал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru.путем заполнения специальной интерактивной формы, которая обеспечивает идентификацию заявителя.

       
В федеральной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»: http://uslugi.novreg.ru и региональную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru применяется автоматическая идентификация (нумерация) обращений, используется подсистема «Личный кабинет» для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде.
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2.4.3. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.6.2 настоящего  административного  регламента.

2.4.4. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента, не требующих исправления и доработки.

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

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993, («Российская газета», 25.12.1993);

 Конвенцией о правах ребенка («Сборник международных договоров СССР», выпуск XLVI, 1993); 

Федеральным законом от 6 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 8.10.2003 № 202); 

Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 31.12.2012, № 53 (ч. 1), ст. 7598);


Федеральным законом от 24 июля 1998 года  № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 03.08.1998, № 31, ст. 3802);

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от   22 января 2014 года № 32 «Об утверждении порядка приема  граждан на обучение  по образовательным программам  начального общего, основного общего и среднего общего образования» ("Российская газета", N 83, 11.04.2014);

Федеральным законом от 25 июля 2002 года № 115-ФЗ «О правовом  положении  иностранных граждан в Российской Федерации» («Собрание  законодательства Российской  Федерации», 2002, № 30, ст.3032);

2.6. 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. 

Документы и информация, которую заявитель должен представить самостоятельно:
7
2.6.1. При личном обращении заявителя к исполнителям муниципальной услуги необходимо предъявить оригинал документа, удостоверяющий  

личность  родителя  (законного представителя), либо оригинал  документа, удостоверяющего  личность  иностранного  гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации, либо документы, подтверждающие полномочия представителя.

2.6.2. Основанием для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги является письменное  (обращение) заявление заявителя. Письменное обращение (заявление) заявителя может быть  направлено:

по электронной почте (при поступлении  обращения (заявления)  заявителя с указанием адреса электронной почты, ему направляется  на указанный адрес уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению, или мотивированный отказ в рассмотрении заявления). Принятое к рассмотрению обращение (запрос) распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке;

через МФЦ;

с использованием федеральной государственной информационной  системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»: http://uslugi.novreg.ru и региональную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru.

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.

Для зачисления в общеобразовательную организацию заявителем представляются следующие документы:

 заявление (приложение № 2 к настоящему административному  регламенту), в котором указываются: фамилия, имя, отчество  (последнее - при наличии) ребенка;

дата и место рождения   ребенка;  фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) родителей ( законных представителей)  ребенка; адрес места жительства ребенка, его родителей (законных представителей); контактные телефоны родителей (законных  представителей)  ребенка;

         
для зачисления ребенка в первый класс дополнительно предъявляют  оригинал свидетельства о рождении  ребенка или документ, подтверждающий  родство заявителя, свидетельство 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  (для  детей, проживающих на закрепленной за общеобразовательной организацией территории); свидетельство 
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о  рождении  ребенка (для детей, не проживающих  на территории, закрепленной за общеобразовательной  организацией).

          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.  Иностранные граждане и лица без  гражданства  все документы  представляют на русском языке или  вместе с заверенным  в установленном порядке переводом на русский язык.

         При приеме  в общеобразовательную организацию для получения среднего общего образования  представляется  аттестат об основном  общем образовании установленного  образца.

         
Требование предоставления других документов в качестве основания  для приема детей в общеобразовательную организацию не допускается.

     
Копии  предъявляемых  при приеме документов хранятся в общеобразовательной организации на  время обучения ребенка. На каждого ребенка, зачисленного в общеобразовательную организацию,  заводится личное дело, в котором хранятся все сданные документы. 

Заявление на предоставление муниципальной услуги формируется в одном экземпляре и подписывается заявителем.

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.

2.6.3. По собственной инициативе заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.6.4. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу и в соответствии с режимом работы, указанным в пунктах 1.3.2  настоящего административного регламента.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя:

2.8.1. Не допускается требовать от заявителя:

предоставление документов и информаций или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и областными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставление муниципальной услуги;

предоставления документов и информаций, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными нормативными правовыми актами и муниципальными правовыми актами  находятся в распоряжении государственных органов власти, органов местного самоуп-
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равления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 20110 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в общеобразовательную организацию по собственной инициативе.

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

2.9.1. Наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

2.9.2. Представление неполного пакета документов.

2.9.3. Решение об отказе в приеме документов принимается в день обращения заявителя в общеобразовательную организацию.

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

2.10.1. Основания для   приостановления муниципальной услуги отсутствуют.

          2.10.2. Основанием  для отказа  в предоставлении  муниципальной услуги в приеме в  общеобразовательную  организацию  является отсутствие свободных мест в образовательной организации за исключением случаев, предусмотренных частями  5 и 6 статьи  67  и статьи 88  Федерального закона от 28 декабря 2012  года № 273-ФЗ  «Об образовании  в Российской Федерации».

  В случае отсутствия мест в общеобразовательной организации  родители (законные представители)  ребенка для решения вопроса о его устройстве  в другую общеобразовательную организацию обращаются  в комитет образования Администрации Любытинского муниципального района (далее - комитет).

2.10.3. Решение об отказе в предоставлении  муниципальной услуги принимается в течение  7 дней  после приема документов заявителя.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

2.11.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.


2.11.2. Общеобразовательными  организациями выдаются документы:

об образовании - аттестат об основном общем образовании, аттестат о среднем общем образовании;

об обучении - свидетельство об обучении. 

Свидетельство об обучении выдается обучающимся с ограниченными возможностями здоровья (с различными формами умственной отсталости), не
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 имеющим основного общего и среднего общего образования и обучавшимся по адаптированным основным общеобразовательным программам. 
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной   услуги.

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

2.13.1. Взимание платы за предоставление услуг отсутствует.

2.13.2. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством Российской  Федерации  не предусмотрены. 

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

Время ожидания личного приема в очереди составляет не более 15 мин. При этом исполнители муниципальной услуги обеспечивают прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 40 минут до окончания времени приема. 

Продолжительность консультирования в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 15 минут. 

Обращение по телефону допускается в течение рабочего времени исполнителя услуги. Продолжительность консультирования по телефону осуществляется в пределах 15 минут. При консультировании по телефону исполнитель услуги должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился заявитель, а затем в вежливой форме дать точный и понятный ответ на поставленные вопросы. 

Если исполнитель услуги не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить заявителю направить письменный  запрос либо назначить другое время для получения информации. 

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. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги, в том числе - в электронной форме, является получение заявления, направленного заявителем по почте, в электронной форме, переданное на личном приеме, или доставленных в комитет через многофункциональный центр предоставле
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ния государственных и муниципальных услуг, работники которых в течение   3 (трех) дней регистрируют письменные обращения (заявления) в журналах регистрации запросов.

Срок регистрации запроса заявителя при личном обращении не должен превышать 15 минут.

2.15.2. При личном обращении заявителя должностное лицо комитета устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, устанавливает предмет обращения, принимает и регистрирует письменное обращение (заявление), а также по просьбе заявителя - передает ему второй экземпляр заявления (обращения) с проставленным штампом, на котором указаны регистрационный номер и дата поступления документов.
2.15.3. При поступлении запроса в электронной форме, в том числе через региональную государственную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» http://uslugi.novreg.ru и  федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru осуществляется в день их поступления в уполномоченный орган либо на следующий день в случае поступления запроса заявителя о предоставлении государственной услуги по окончании рабочего времени уполномоченного органа. В случае поступления запроса заявителя о предоставлении государственной (муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день уполномоченного органа, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в ведомственной системе документооборота с присвоением запросу входящего номера и указанием даты его получения, уполномоченным органом.

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

2.16.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга,  должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычисли-тельным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03».
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Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны. 

2.16.2. Каждое рабочее место должностных лиц должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.16.3. Требования к размещению мест ожидания:

1) места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками);

2) количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3-х мест.

2.16.4. Требования к оформлению входа в здание:

1) здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями для свободного доступа заявителей в помещение;

2) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы комитета;

3) вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями;

4) информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители;  

5) фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами; 

6) на прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется приём граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, из которых не менее 10% мест (но не менее 1 места) должны быть предназначены для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, доступ заявителей к которым является бесплатным.

2.16.5. Требования к местам для информирования, предназначенным для ознакомления заявителей с информационными материалами: 

места оборудуются информационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки);

информационные стенды, мультимедийное оборудование (при наличии), расположенные в местах предоставления государственной услуги, содержат информацию о перечне документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и образцы их заполнения.

2.16.6. Требования к местам приема заявителей:
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1) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; времени перерыва на обед;

2) рабочее место должностного лица должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

3) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.16.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. 

2.16.8. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и моломобильных групп населения.

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание оборудуется пандусом.  Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также должны быть, оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, надписи,  знаки, иная текстовая и графическая информация дублируется знаками, выполненными рельефноточечным шрифтом Брайля.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение.

На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.

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 .

2.17.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
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2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» http://uslugi.novreg.ru и  федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации муниципального района.

2.17.2. Показатели качества муниципальной услуги:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

4) сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

2.17.3. Количество взаимодействий с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность:

1) количество взаимодействий с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги в случае личного обращения заявителя не может превышать трех, в том числе обращение заявителя в комитет за получением консультации (максимальное время консультирования 10 минут), представление заявителем в комитет заявления и необходимых документов (максимальное время приема документов 15 минут) и обращение заявителя за результатом предоставления муниципальной услуги, если это предусмотрено нормативными правовыми актами; 

2) если заявителя не удовлетворяет работа специалиста комитета  по вопросу консультирования либо приема документов, он может обратиться  к председателю комитета.

2.17.4. Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном  центре предоставления  государственных и муниципальных услуг:

1) в ГОАУ «МФЦ» осуществляется консультирование по вопросу пре-доставления муниципальной услуги и прием документов заявителя, необхо-димых для предоставления муниципальной услуги, и выдача результата предоставления муниципальной услуг.
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2.17.5. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-ком-муникационных технологий:

заявители имеют возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной  услуги, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной  услуги в электронном виде на официальном сайте Администрации муниципального района и региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» http://uslugi.novreg.ru и  федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru.

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

           2.18.1. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.
2.18.2. Заявителям предоставляется возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге, форм заявлений и иных документах, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте комитета, Администрации муниципального района и областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» http://uslugi.novreg.ru и  федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru.

         Уведомление заявителя о принятом к рассмотрению заявлении, а также о необходимости представления документов осуществляется уполномоченным органом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления от заявителя соответствующей интерактивной формы в  электронном виде, в том числе через федеральную государственную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» http://uslugi.novreg.ru и  федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru.
2.18.3. Место нахождения МФЦ:

         
Новгородская область, Любытинский район, р.п.Любытино, ул.Советов, д.29.

         Почтовый адрес: 174760, Новгородская область, Любытинский район, р.п.Любытино, ул.Советов, д.29.
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       2.18.4. График (режим) приёма заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами МФЦ:

	Понедельник
	8.30-12.00

	Вторник 
	8.30-17.30

	Среда 
	8.30-17.30

	Четверг 
	8.30-20.00

	Пятница 
	8.30-17.30

	Суббота
	9.00-14.00

	Воскресенье
	Выходной.



2.18.5. Справочные телефоны: 8 (816-68) 6-15-67.

         
2.18.6. Адрес страницы интернет-сайта: www.lubytino.ru.
         Адрес электронной почты: mfclubitino@yandex.ru.


         Телефон-автоинформатор  отсутствует.


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


3.1. Последовательность  административных действий (процедур) .

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

         
взаимодействие администрации и ГОАУ "МФЦ";

прием и регистрация заявления заявителя и документов, в том числе в электронном виде;

рассмотрение заявления заявителя;

ознакомление заявителя с  уставом, 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 обучающихся ;


издание приказа о зачислении в  общеобразовательную организацию.

          Основанием для начала административной процедуры является поступление в ГОАУ «МФЦ» заявления и документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, независимо от способа их доставки. Обязанность подтверждения факта отправки указанных документов лежит на заявителе.

Специалист отдела МФЦ проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, специалист отдела МФЦ объяс-
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няет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению в срок до передачи пакета документов в учреждение.

При приеме заявления специалист отдела МФЦ делает копии подлинников представленных документов, заверяет их после сверки их с оригиналами (кроме заверенных в установленном порядке) штампом "копия верна", личной подписью, ее расшифровкой и датой заверения, возвращает подлинники обратившемуся лицу, проверяет сведения, указанные в заявлении, выдает расписку-уведомление о приеме заявления и документов с указанием:

1) даты приема документов;

2) количества принятых документов;

3) фамилии и инициалов специалиста отдела МФЦ, принявшего документы, а также его подписи.

В случае если документы, направленные почтовым отправлением, получены после окончания рабочего времени отдела МФЦ, или получены в выходной или праздничный день, днем их регистрации считается следующий рабочий день.

При установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, специалист отдела МФЦ запрашивает документы по каналам межведомственного взаимодействия.

Принятые отделом МФЦ заявление и прилагаемые к нему документы передаются в Администрацию муниципального района.
Передача документов осуществляется на основании журнала межведомственного взаимодействия, который содержит дату и время передачи.

При передаче пакета документов специалист Администрации муниципального района, принимающий их, проверяет в присутствии сотрудника        ГОАУ «МФЦ»:

соответствие и количество документов с данными, указанными в расписке-уведомлении о приеме заявления и документов;

правильность заполнения форм документов;

отсутствие в представленных документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно толковать их содержание;

наличие штампа соответствия копий оригиналам, подписи специалиста ГОАУ «МФЦ», расшифровки подписи и даты заверки копии документа.

Специалист Администрации и специалист ГОАУ «МФЦ» проставляют дату, время получения документов и подпись в журнале межведомственного взаимодействия. 

Время выполнения данной административной процедуры составляет         15 минут на один комплект документов с момента регистрации в ГОАУ 
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«МФЦ» заявления и принятия документов для предоставления государственной услуги.

Результатом административной процедуры является передача пакета документов в учреждение с целью предоставления заявителю муниципальной услуги. Срок передачи не должен превышать 5 рабочих дней.

        
3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению  муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представ-ленной в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.


3.2. Административная процедура «Приём и регистрация заявления заявителя и документов, в том числе в электронном виде»


3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления, поступившего в МФЦ от заявителя,  является обращение заявителя с заявлением и представлением документов, указанных в пункте 2.6 на-стоящего административного регламента, в том числе и в электронной форме по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» http://uslugi.novreg.ru и федеральную госу-дарственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru.
          3.2.2. Днем обращения считается дата получения документов.

          3.2.3. Общеобразовательная организация с целью проведения организо-ванного приёма граждан в первый класс размещает на информационном стенде, на официальном сайте в сети «Интернет», в средствах массовой информации (в том числе электронных) информацию о количестве мест в первых классах не позднее 1 февраля. 

3.2.4. Должностное лицо общеобразовательной организации, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, а именно:

наличие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента;

правильность заполнения заявления;

полномочия действовать от имения заявителя (в случае обращения законного представителя или доверенного лица);

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

тексты документов написаны разборчиво;
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фамилия, имя и отчество физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

документы исполнены не карандашом;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исполнений;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3.2.5. Должностное лицо общеобразовательной организации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, при личном обращении заявителя сличает копии представленных документов с их подлинными экземплярами, делает отметку об их соответствии и заверяет своей подписью с указанием фамилии, инициалов и даты приема документов. Копиями документов, подлежащих такому заверению, следует считать ксерокопии, а также документов, написанные заявителем от руки.

3.2.6. При направлении копий документов по почте предоставляемые документы заверяются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

3.2.7. При обращении в электронной форме заявление и каждый прилагаемый документ подписывается тем видом электронной подписи, который установлен действующим законодательством Российской Федерации.

3.2.8. Должностное лицо общеобразовательной организации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, вносит в журнал приема заявлений:

порядковый номер записи;

дату приема документов;

данные о заявители (фамилию, имя, отчество, адрес места жительства, статус).

Проставляет в соответствующей графе заявления номер, присвоенный заявлению по журналу регистрации. Журнал регистрации должен быть сформирован на бумажном носителе, пронумерован, прошнурован, скреплен печатью и подписью руководителя образовательной организации.

3.2.9. Заявители должны быть ознакомлены с уставом, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, с образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности в общеобразовательной организации, правами и обязанностями обучающихся.

Факт ознакомления заявителя с лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации общеобразовательной организации, её уставом  в случае личного обращения фиксируется в заявлении о приеме и заверяется личной подписью заявителя.
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3.2.10. Должностное лицо общеобразовательной организации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, оформляет и передает заявителю расписку-уведомление о приеме документов с указанием:

даты приема документов:

количества принятых документов;

порядкового номера записи в журнале регистрации заявлений граждан;

фамилии и инициалов принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в вносит в журнал приема заявлений, а также его подписи;

контактного телефона.

3.2.11. В случае обращения заявителя по почте, по электронной почте должностное лицо муниципальной образовательной организации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя о получении документов указанным заявителем способом не позднее одного дня после получения документов.

3.2.12. В случае обращения с  использованием федеральной государственной информационной  системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и  с использованием региональной  информационной системы «Портал  государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» заявление и пакет документов, направленные заявителем в форме электронных документов поступают в уполномоченный орган через информационную систему межведомственного взаимодействия «SMART-ROUTE».


3.3. Административная процедура «Рассмотрение заявления заявителя».

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление, обращение заявителя в уполномоченный орган, в том числе и в электронной форме по информационно-телеком-муникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет.


Должностным лицом, ответственным за выполнение данной админи-стративной процедуры является специалист, которому поручено рассмотрение заявления. Он осуществляет проверку правильности заполнения заявления и представленных  документов.


Специалист в течение 7 рабочих дней рассматривает поступившее заяв-ление на предмет возможности предоставления муниципальной услуги, либо выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


Максимальный срок выполнения административной процедуры состав-ляет не более 7 рабочих дней.


Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, либо отказ в предоставлении муници-пальной услуги.

 Результат административной процедуры фиксируется  в журнале приема заявлений.
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           Критерии принятия решения определяются в соответствии с требова-ниями настоящего административного регламента

          
3.3.2. Началом административной процедуры в электронном виде с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» http://uslugi.novreg.ru и  федеральную государственную информа-ционную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru  является зарегистрированное заявление.
Специалист МФЦ, принимающий заявление и документы через информационную систему, заходит в информационную систему, путем авторизации с помощью логина и пароля или сертификата электронной цифровой подписи и открывает электронное обращение:

1) проверяет правильность заполнения электронного заявления, а также полноту указанных сведений;

2) проводит первичную проверку представленных электронных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требований, а именно:

а) наличие документов, необходимых для предоставления услуги;

б) актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действия;

3) проверяет соблюдение следующих требований:

а) наличие четкого изображения сканированных документов;

б) соответствие сведений, содержащихся в заявлении, сведениям, содержащимся в представленных заявителем документах;

4) Распечатывает электронные документы, приложенные к заявлению посредством электронных печатных устройств, и приобщает его к личному делу заявителя.

5) Заполняет вкладыш в личное дело на предоставление государственной (муниципальной) услуги, содержащий сведения о поступлении заявления и документов в электронном виде и также приобщает его к личному делу заявителя.

Подлинные документы, необходимые для формирования дела,  предоставляются гражданином лично, специалист МФЦ назначает заявителю дату и время приема.

6) вносит в журнал приема заявлений по государственной (муниципаль-ной) услугой в электронном виде с использованием федеральной госу-дарственной информационной системы «Портал государственных и муници-пальных услуг (функций) Новгородской области» http://uslugi.novreg.ru и  федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru запись о приеме электронного заявления и документов;
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7) направляет заявителю уведомление о статусе, присвоенном заявке, путем заполнения в информационной системе интерактивных полей.

Результатом административной процедуры является передача должностным лицом общеобразовательной организации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявителю расписки-уведомления о приеме документов либо сообщение о получении документов.

Максимальный срок выполнения административного действия - 1 день.

          Критерии принятия решения  определяются в соответствии с требова-ниями настоящего административного регламента.

3.4. Административная процедура «Ознакомление заявителя с  доку-ментами  общеобразовательной  организации».


3.4.1.Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления и документов заявителя являются зарегистрированные документы, переданные руководителю общеобразовательной организации.

3.4.2. Руководитель общеобразовательной организации рассматривает представленные документы на соответствие требованиям административного регламента, уточняет сведения о наличии (отсутствии) мест в муниципальной образовательной организации. 

3.4.3. В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим административным регламентом, и наличием свободных мест в муниципальной образовательной организации руководитель готовит приказ о зачислении в общеобразовательную организацию.

3.4.4. При наличии оснований, установленных подпунктами 2.9.2., 2.10.2 настоящего административного регламента, руководитель принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги и готовит письменное уведомление об отказе в зачислении в общеобразовательную организацию.

3.4.5. Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.6. Срок исполнения административной процедуры по рассмотрению заявления и документов заявителя не должен превышать одного рабочего дня.

         
3.5. Административная процедура «Уведомление заявителя о принятом решении о предоставлении муниципальной услуги, отказе в предоставлении муниципальной услуги»


Основанием для начала административной процедуры является зареги-стрированное заявление, наличие документов, указанных в пункте 2.6 на-стоящего административного регламента, ознакомление заявителя с доку-ментами  общеобразовательной  организации.


Должностным лицом, ответственным за выполнение данной админист-ративной процедуры является директор общеобразовательной организации.
23

Максимальный срок выполнения административной процедуры состав-ляет не более 7 рабочих дней после выполнения административных процедур, указанных в пунктах 3.1.1., 3.1.2. настоящего административного регламента.


Результатом административной процедуры является издание приказа о зачислении в общеобразовательную организацию, либо отказ в предостав-лении муниципальной услуги.

Результат административной процедуры фиксируется  в журнале регистрации письменных обращений граждан.

           Критерии принятия решения определяются в соответствии с требо-ваниями настоящего административного регламента.

Решение об отказе в предоставлении государственной (муниципальной) услуги направляется заявителю в письменной или электронной форме в шестидневный срок со дня его вынесения с использованием услуг почтовой связи, через информационную систему межведомственного взаимодействия в подсистему «Личный кабинет» заявителя в федеральную государственную информационную  систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» http://uslugi.novreg.ru и федеральную госу-дарственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru»

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

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

4.1.1.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений
административного регламента, а также нормативных правовых актов,
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,
осуществляется:

специалистами, выполняющими отдельные административные процедуры - путем контроля за исполнением установленных административных процедур, административных действий в составе административных процедур, и сроков выполнения административных процедур;

должностными лицами комитета, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги - путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами комитета положений административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.1.2.
Перечень должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальных услуг, устанавливается правовым актом Администрации муниципального района.
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4.2 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуга, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц комитета.

4.2.2. Плановые проверки проводятся в соответствии с утвержденным планом деятельности комитета.

4.2.3. Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях обращений граждан с жалобами на нарушение их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц комитета.

4.3. Порядок привлечения к ответственности должностных лиц комитета за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Персональная ответственность муниципальных служащих (или служащих) комитета за неисполнение или ненадлежащее исполнение требований административного регламента устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

4.3.2. В случае нарушения прав граждан и юридических лиц по результатам проверок, виновные лица привлекаются к ответственности, установленной действующим законодательством Российской Федерации.

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

4.4.1. Требованиями к порядку и формам контроля за исполнением муниципальной услуги являются:

1) независимость;

2) профессиональная компетентность;

3) должная тщательность.

4.4.2. Независимость руководителя уполномоченного органа, осуществляющего контроль за предоставлением муниципальной услуги, от должностных лиц состоит в том, что при осуществлении контроля они независимы от должностных лиц, в том числе не имеют родства с ними.

Руководитель уполномоченного органа, осуществляющий контроль за исполнением муниципальной услуги, должен принимать меры по предотвращению конфликта интересов при исполнении муниципальной услуги.
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4.4.3. Профессиональная компетентность руководителя, осуществляющего контроль за исполнением муниципальной услуги, состоит в том, что при осуществлении контроля за исполнением муниципальной услуги он обладает необходимыми профессиональными знаниями и навыками.

4.4.5. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации, формы контроля за деятельностью комитета по образованию Администрации муниципального района при предоставлении муниципальной услуги
Форма жалобы (претензии)  представлена в приложении № 4  к административному регламенту.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) муниципального органа, исполняющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) уполномоченного органа и его должностных лиц, при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).

        
5.1.1.  Контроль деятельности  общеобразовательных  организаций  осуществляет  комитет,  контроль  деятельности комитета  осуществляет Администрация Любытинского муниципального  района Новгородской области.

Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

1) должностных лиц комитета - председателю комитета;

2) председателя комитета - Главе Любытинского муниципального района.

5.1.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействия  работников комитета в  уполномоченный орган Администрации Любытинского муниципального района  или в судебном порядке.

5.1.3. Образец жалобы на действие (бездействие) должностного лица, ответственного за исполнение муниципальной услуги, содержится в приложении № 4 к административному регламенту.

Действия (бездействие), решения должностных лиц комитета, связанные с исполнением данной муниципальной  услуги, в досудебном порядке могут быть обжалованы в органы прокуратуры.

        
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 
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актами  Новгородской  области, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Новгородской области, 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  Новгородской области, муниципальными правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Новгородской области, муниципальными правовыми актами;
7) отказ комитета, должностного лица комитета  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений».

5.2.2. Обращения граждан подлежат обязательному рассмотрению. Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно.

5.2.3. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Обращения граждан  могут  быть направлены по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникаци-онной сети «Интернет», официального сайта Администрации Любытинского муниципального района, а также может быть принято при личном приеме заявителя.

5.2.4. Письменные обращения граждан, в т.ч. обращения, поданные по электронной почте, должны содержать наименование и адрес органа или должностного лица, которым направляется обращение, изложение сути предложения, заявления или жалобы, фамилию и место жительства гражданина, контактные телефоны, дату и личную подпись.

5.2.5. Устные обращения граждан рассматриваются в тех случаях, когда изложенные в них факты и обстоятельства очевидны и не требуют дополнительной проверки, личности обращающихся известны или установлены. На устное обращение гражданина, как правило, дается ответ в устной форме, а по его просьбе ответ направляется в письменном виде.

5.2.6. При рассмотрении обращения гражданин имеет право представлять дополнительно документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы 
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других лиц, получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

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

        5.3.1. Контроль деятельности комитета осуществляет  Глава муниципального района;

 5.3.2. В ходе проведения служебной проверки анализируется обоснованность каждого из приведенных мотивов, проверяются, соответствовали ли обжалуемые действия (бездействие) сотрудников положениям и предписаниям законодательных и иных нормативных актов.

         При проверке опрашиваются свидетели, иные лица, обладающие информацией, имеющей значение для рассмотрения жалобы, запрашиваются дополнительные документы и материалы у заявителя или иных физических и юридических лиц.

5.3.3. В случае подтверждения по результатам проверки фактов, событий и (или) обстоятельств, содержащихся в жалобе, которые указывают на неправомерность действий (бездействия), решений должностных лиц муниципальных архивов,  подача жалобы  признается обоснованной.

           На основании принятого решения принимаются меры по привлечению виновных лиц к ответственности и восстановлению нарушенных прав заявителя.

5.3.4. Если жалоба признана необоснованной, в ответе даются соответствующие разъяснения с указанием порядка обжалования принятого по результатам рассмотрения жалобы решения.

          5.3.5. В случае, если в результате проверки установлено, что в действиях (бездействии) должностных лиц имеются признаки состава преступления, письменное обращение вместе со всеми материалами проверки направляется в прокуратуру для рассмотрения и принятия решения в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

         
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу. Жалобы на решения, принятые работниками, предоставляющих муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган, либо  рассматриваются непосредственно председателем комитета.
5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» http://uslugi.novreg.ru и федеральную государственную информационную
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систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru.

5.4.3.   Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) действиями (бездействием) работников, осуществляющих данную муниципальную услугу, устанавливается действующим законодательством Российской Федерации.

5.4.4. Обращение заявителя должно содержать:

наименование организации  , предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) работников, предоставляющих муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

        
5.5. Сроки рассмотрения жалобы.

5.5.1 Жалоба, поступившая в комитет, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностных  лиц комитета, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.5.2. Обращение, поступившее по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

       
5.6. Результат рассмотрения жалобы.

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, уполномоченный на рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных  документах в результате предоставления муниципальную услуги;

отказывает в удовлетворении жалобы.
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5.6.2. Процедура досудебного обжалования завершается путем получения заявителем аргументированного ответа на все поставленные в жалобе вопросы, принятия необходимых мер и письменного (в том числе в электронной форме) или устного с согласия заявителя ответа. Образец решения по жалобе на действие (бездействие) комитета или его должностного лица представлен в приложении № 5 к настоящему административному регламенту.
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.7.1 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

           В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

         
В электронной форме жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта Администрации Любытинского муниципального района  в сети «Интернет». 

          
Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

          В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: наименование общеобразовательной организации, предоставляющей услугу, рассмотревшего  жалобу, должность, фамилия, имя, отчество сотрудника принявшего решение по жалобе; номер, дата, место принятия решения, включая сведения о сотруднике организации, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; основания для принятия решения по жалобе; принятое по жалобе решение; в случае если жалоба признана обоснованной сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата услуги; сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

          
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом, наделенным полномочиями на рассмотрение жалоб.

           По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, наделенного полномочиями на рассмотрение жалобы.
5.8. Порядок  обжалования решения по жалобе.
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5.8.1. Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования является несогласие заявителя с решением или действиями (без-

действием) должностных лиц комитета, предоставивших данную муниципальную услугу.

           В случае несогласия заявителя с принятым решением  по  предоставлению муниципальной услуги, данное решение может быть обжаловано в досудебном порядке в комитет, администрацию Любытинского муниципального района, в органы прокуратуры  в порядке, установленном действующим  законодательством Российской Федерации. 

         5.8.2. Обращение заявителя должно содержать:

         
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

       
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

5.9.1. При рассмотрении обращения гражданин имеет право:

представлять документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие охраняемую федеральным законом тайну.

        
5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

     
5.10.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы на действия (бездействия) и принятых решений работниками, связанные с исполнением муниципальной  услуги, размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 
31

услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), на официальном сайте Администрации муниципального района  http://lubytino.ru/, на информационных  стендах комитета.

      
Почтовые адреса, телефоны, адреса электронной почты указаны в пункте 1.3.  административного регламента.

Почтовые адреса, телефоны, адреса электронной почты указаны в пункте 1.3. административного  экзамена.

___________________________

	Приложение№1

к административному регламенту


Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты, режиме  работы муниципальных  общеобразовательных организаций

	Название образовательной организации (в соответствии с уставом)
	Юридический

адрес


	Телефон


	Адрес сайта ОО/e-mail
	Режим работы

	1
	2
	3
	4
	5

	Школы
	

	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Любытинская средняя школа»
	174760, 

Новгородская область, 

р.п.Любытино,

ул.Советов, д.9
	61-266

(факс)

телефон-автоинформатор отсутствует
	http://www.5307slub.edusite.ru /

atlyubsch@ 

yandex.ru


	пн.-пт.

8.00-17.00

сб.8.00-13.00

	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение  «Зарубинская основная школа»
	174750, 

Новгородская область, 

Любытинский район,

с.Зарубино,

ул. 1 Мая, д.32
	67-934
	http://www.5307soucz.edusite.ru/

zarubi@mail.ru
	пн.-пт.

8.00-17.00

сб.8.00-13.00

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Неболчская средняя школа»
	174755, 

Новгородская область, 

Любытинский район,

р.п.Неболчи,

ул.Школьная, д.1
	65-352

(факс)
	http://www.5307nebol.edusite.ru /

nebolchi_school@mail.ru
	пн.-пт.

8.00-17.00

сб.8.00-13.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Водогонская основная школа»
	174771, 

Новгородская область, 

Любытинский район,

д.Водогон, ул.Школьная, д.2
	66-446
	http:// vodogonlubitino.

edusite.ru 
hk-vodogon @yandex.ru
	пн.-пт.

8.00-16.00

сб.8.00-12.00

	Муниципальное казенное  учреждение «Центр финансово- методического сопрвождения»


	174760,
Новгородская  область, 

р.п.Любытино, ул.Советов, д.29, 
каб. 16

	61-941
	komobrlub.
edusite.ru /

mkutsfms@ 

yandex.ru
	пн.-пт.

8.00-17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	2

	1
	2
	3
	4
	5

	Государственное  областное  автономное   учреждение  «Многофункциональный  центр  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг»


	174760

Новгородская  область,

р.п.Любытино, ул.Советов, д.29
	61-567
	www.lubytino.ru. 
mfclubitino@yandex.ru

	пн. - выходной

вт.-ср.9.00-19.00

ср. 8.30-17.30

чт. - 9.00-19.00

пт. - 8.30-17.30

сб. - 9.00-15.00


	Приложение № 2
к административному регламенту


                                                                Директору ________________________
                                                                от ________________________________

                                                                     ________________________________

                                                                 проживающей ( го) по адресу:________
                                                                __________________________________
                                                                зарегистрированного по адресу:_______
                                                                __________________________________
                                                                 Телефон:__________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

     Прошу принять в школу мою (моего) дочь (сына) __________________________________________________________________

(ФИО  ребёнка)

_________________________________________________________________

                             (число, месяц, год рождения, место рождения)

проживающего по   адресу ___________________________________________
зарегистрированного по адресу_______________________________________                         

в _____________класс  на  обучение по программе

_________________________________________________________________
(начального общего образования  или по  адаптированной  образовательной программе  для  обучающихся  с ЗПР  ; или по  адаптированной  образовательной программе для  детей  с УО)
           С уставом, 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 обучающихся  ознакомлен(а) и согласен(а)__________________  ( подпись)

          Даю согласие на обработку своих персональных данных и персональных данных моего ребенка в порядке, установленном федеральным законодательством                                  ______________(подпись)

2
К заявлению прилагаю:

	1.
	Копию  свидетельства о рождении ребенка, заверенную в установленном порядке, или  копию документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося)
	

	2.
	Оригинал  (копию, заверенную  в установленном  порядке) свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или свидетельства о регистрации ребенка по месту пребывания на закрепленной территории.
	

	3.
	Заключение психолого- медико- педагогической  комиссии ( в случае необходимости )
	

	4.
	
	

	5.
	
	


«_____»_______________20___г.                                                         Подпись 

                                                            Приложение № 3

                                                          к административному  регламенту

Блок-схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по зачислению в общеобразовательную организацию

	  Комитет

	Информирование


	Заявитель




                                                                        Информирование

   Контроль                                             
        


В ходе личного приёма
	Учреждение


     По электронной почте
            По почте





                                                           Приложение № 4

                                                              к административному  регламенту

ОБРАЗЕЦ  ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

____________________ (наименование органа)

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                          Наименование ________________________

                                                                               (наименование структурного         

                                                                                                    подразделения органа)

Жалоба

*  Полное  наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица _________________________________________________________________ 
* Местонахождение юридического лица, физического лица __________________________________________________________________
(фактический адрес)

Телефон: __________________________________________________________​​​​​
Адрес электронной почты: ___________________________________________
Код учета: ИНН ___________________________________________________
* Ф.И.О. руководителя юридического лица _____________________________
* на действия (бездействие):

__________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись руководителя юридического лица, физического лица)

___________________________
                                                                 Приложение № 5

к административному  регламенту 

ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ ________________________(наименование органа)

ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ________________________
__________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу: ______________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: _________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
УСТАНОВЛЕНО:

фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: ________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: ____________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применили законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель:____________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
2
На основании изложенного

РЕШЕНО:

1. ________________________________________________________________

__________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью или частично, или отменено полностью или частично)

2.___________________________________________________________________________________________________________________________________
(решение принято по существу жалобы: удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу_______________________
__________________________________________________________________
________________________  _________________   _______________________

(должность лица
,      


        (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_______________________________



Направление заявления, предоставление документов








Организация





Письменное заявление не соответствует установленным требованиям








Муниципальная услуга оказана





Рассмотрение заявления


 и документов заявителя





Принятие решения о зачислении  в орвоУчреждение





Муниципальная


услуга не оказана





Уведомление заявителя об отказе


в предоставлении муниципальной услуги, разъяснение причин отказа





Письменное заявление соответствует установленным требованиям





Принятие решения


об отказе в зачислении в  организацию





Ознакомление  с документами организации при личном приёме








