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ГОРОДА-КУРОРТА ЖЕЛЕЗНОВОДСКА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ КЗАЧИСЛЕНИЕ В МУНИЦИПАЛЬНОЕ
КАЗЕННОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ЛИЦВЙ ЛЬ 2>

1. Общие положения

1,1. Административный реглiirtлеНt"''ПредоЬtавления муЕиципальным казенным
общеобразовательным У]рqтi{?tll1gY, ,,+ицеем J\Ъ 2 горЬда-курорта Железноводска
Ставропольского края (мкOУ ;;iiёй " Nr)) муниципа_пьной y.ny." <Зачисление в
МУНИЦИПаЛЬНОе КаЗеННОе ОбЩеОбРаЗОВательное учреждение лицей ЛЬ 2>> (далее
административный реглttмент и муниципаJIьнаjI успуга соответственно) разработан в целяхповышенИя качества предостаВления и доступности муниципа_ltьной усJIуги и определяет
сроки и последовательность действий (административньIх процедур) при предоставлении
муниципЕ}льной услуги в МКОУ лицре Jt2
1.2. Получателями муниципац*iО:qi'iiЁif4 ""Ьл"юrс" несовершеннолетние граждане
Российской Федерац",,п.111qез .pqЙuiii.i,?,t уч9.rоанные граждане, достигшие возраста
шестИ лет шестИ месяцев(jцайееl'дЪiц!Ьёб'еЁбR):, -" ,

Заявителями муниципЙьной услуги являются родители (законные представители)
детей (да_rrее - заявитель).

ПО заявлениЮ родителеЙ (законньтХ представителей) управление образования
администрации города-курорта Железноводска Ставропольского KpEUI (далее - управление)вправ9 рilзрешить прием детей в Мкоу лицей Jtlb2 для обуrения в более раннем возрасте.
1 .3. Требования к порядку информИрdЁНния' ti'Предоставлении м}циципальной услуги.

1.З.1. Исполнителем муниципальной услуги является мкоу лицей Ns2:
|,з,2. ЩЛя по-тцrчениЯ инфорМёd*йЙ о\торядке предоставления муниципальной услугизаявители обратцаются: ]

лично-в Учреждение;
устно по телефонам в Учреждении: 8(s79 З2) 4-25-|8; 4-2З-78;
в письмеНном виде пугеМ направления tIочтовых отправлений по адресу:

СтавропоЛьскиЙ край, г. Железноводсý, ул. Чайковского, 14;
с использованием электронной псiчты'по ацресу: Licey_2@mail.ru
1,3,3. Получение информации _ зzUIвителями по вопросам предоставления

муЕиципаЛьной услУги,'свёfiёЁий'Ыi>iь:iёtiфfiоЬтавления муниципальноЙ услуги (лалее -информирование заявителей) осуществп"еrсъ в виде:
индивидуального информирования заявителей;
публичного информирования заявителей по адресу официального сайта мкоу

лицея JФ2 : http ://lZ-j е!.оЬr26.ru
1 .З.4. Индивидуальное информирование заявителей проводится в форме:
УСТНОГО информировzlния;,:lll)\}ii;ill l,,,,;,,,

письменного информирования.
устное информирование,,,заявиtёлёй!i'ьбеuitёчивается директором или заместителем
директора по у,тебно-воспитательной работе мкоУ лицея Jrlb2 лично или по телефону.
при информировании заявителей (лично или по телефону) директор или заместитель
директора по учебно-воспитательной работе Учреждения подрБбпо, в вежливой
(корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.

з57400,
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Если обращение за информацией поступает по телефону, то на ответ

выделяется не более 15 минут, время ожидания ответа на телефонный звонок не д,о_lя,но
ПреВыШать З минут. Ответ на телефонныЙ звонок должен начинаться с лrнфор\lацtlii о
наименовании МКОУ лицея J\Ъ2 фадtилии, имени, отчестве и должности лица. прIlнявшего
телефонный звонок.

Щиректор или зtlN,Iеститель директора по уrебно-воспитательной работе \IKO}'
лицея J\b2, осуществJuIющий устное информирование, должен принять все необхо.]и\{ые
меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленньй вопрос.

Письменное информирование заявителей осуществJuIется п}"тем направления
заrIвителю ответа в письменной форме за подrrисью директора МКОУ лицея Ns2 по
почтовому ацресу, yкurзaнHoмy в обращении зzulвителя, или в форме электронного
документа по адресу электронной почты, указанному в обращении заявителя в срок, не
позднее 10 дней со дня регистрации такого обращения.

1.3.5. Публичное информирование заявителей проводится путем размещения
информации:

на официальном сайте МКОУ лицея Jф2
на информационном стенде,'расположенном в помещении МКОУ лицея N!2.
На официальном сайте и на стенде в МКОУ лицея Nч2 размещается следующая

информация:
МеСТОраспоJIожение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-

сайта и электронной почты МКОУ лицея Nч2;
перечень документов, необходимьж дJIя получения муниципа_шьной услуги;
порядок информирования,о' ходе' предоставления услуги;
порядок получения консультаций;
порядок досудебного'(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и

решениЙ, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальноЙ услуги;
Запрет на требование предоставления зtUIвителями конвертов, бумаги, почтовых

открыток, скоросшивателей, папок. ,i, , ,;,-

l,;,.

2. Ст анцарт пр едо ставл ения муниципальной услуги
2.|, Наименование муниципальной услуги: кЗачисление в муниципальное казенное
общеобразовательЕое учреждение лицей N9 2).

2,2. Муниципальную услугу ,' ;,предоставляет муниципальное казенное
общеобразовательное учреждение лицей Jф 2 города-курорта Железноводска
Ставропольского крчш.

Управление организуqт, "обеспечивает и контролирует Учреждения по
ПреДОсТаВлению мlниципальноЙ усЛУги'на территории города-курорта Железноводска
Ставропольскогокрiш. 

' ii\i,,:

2.3. Результатом предоставления муниципа_тlьной услуги являются :

зачисление в Учреждение;
мотивированный отказ в предостаЁлении услуги.

2.4. Зачисление в МКОУ лицея Jt{Ь2производится в течение календарного года и
оформляется приказом директора МКОУ лицея М2.
2.5. Правила приема граждан в МКОУ лицей JФ2определяется Учреждением
самостоятельно в соответствии с законодательством Российской Федерации и Положением
о правилах приема детей в лицей
N92. ,' ; ;,i]i;;: ',.,'1!:i; ,

Правила приема граждан в МКОУ лицей j\Гs2для обучения должны обеспечивать
lrрием в Учреждение граждан, которые проживают на территории муниципального
образовани МКОУ лицея Ns2я города-курорта Железноводска Ставропольского края,
закрепленной за Учреждением (далее - закрепленнаJI территория), и имеющих право на
получение общего образования (ла-шее - зtкрепленные лица).
2.6. Прием заявлений в первьй']кла'ii,lУчфеждения дпя закрепленных лиц начинается не

раньше 10 марта и завершачт.r,}: 
1r:?*}::.,?,1 IюJu{ текущего года.
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Щля детей, не зарегистрированньD( на закрепленной территории, прием заявлений в
первый класс начинается с 1 августа текущего года до момента заполнения свободньIх мест,
но не позднее 5 сентября текущего года.

При приеме на свободные места граждан, не зарегистрированных на закрепленной
территории, преимущественным правом обладают граждане, имеющие старших братьев
иlили сестер, обучающихся в МКОУ лицей Ns2

Прием закрепленных лиц в Учреждение осуществляется без вступительньtх
испытаний (процедур отбора).
2.7, Срок предоставления муниIIипа;rьнqй услуги составляет 7 рабочих дней со дня
регистрации заlIвления и докр{ентов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги. Срок вьцачи заявителю результата
предоставления муниципа-rrьной услуги установлен пунктом З.З.2 настоящего
административного реглаI\4ента.

Заявитель имеет право на неоднократное обращение за муниципальной услугой.
2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими
нормативными правовыми актчlми:

Конституцией Российской Федерации (кРоссийскаrI газета), М 7,21 января2009
г., кСобрание законодательстЁа' l РоОёЙЙёкой ' Федерации>, 26.01,2009, Jt 4, ст. 445,
< Парлаллентск€ш гчlз eTD), N9. 4, 2З -29. 0 1 . 2 0 0 9) ;

Законом Российской Федерации oT"t0 июля 1992 r. J\Ъ 3266-1 кОб образовании);
(кВедомости Съезда народных депутатов и Верховного Совета Российской Федерации),
З0.07 .1992, Jt 3 0, ст. t797 , кРоссийскаjI газета), Ns 1 72, Зl .07 ,1,992);

Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Асса:rцблеей ООН 20 ноября
1989 г. (<Сборник международных договоров СССР), выпускХLVI, 1993);

Приказом Минобрнаlки России от 15.02.2012 J\Ъ 107 (Об утверждении Порядка
lrриема граждан в 'общеобразовdтелЪНые,'учреждения)) (кРоссийская газета), N9 91,
25.04.20\2);

Постановлением Правительства, , ,Российской Федерации от 19 марта 2001 г. J\Ъ
196 кОб утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении)
(<Собрание законодательства Российской Федерацпп>>, 26.0З.200 1, J\Ъ 1 3, ст. |252);

Постановпением Правительства Российской Федерации от19сентября1997
г. Ns 1204 кОб 1тверждении Типового положения об образовательном учреждении для
детей дошкольного и младшего .школьного возрастаD (кСобрание законодательства
Российской Федерации)r;-'29:09]199},сllц:t99, ъt. ' 4542, кРоссийская газета), Ns 196,
09.1 0.1 997);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 03 ноября 1994 г.
J\Ъ t2З7 (Об угверждении Типового положения о вечернем (сменном)
общеобразовательном учреждении> (кСобрание законодательства Российской Федерации,
|4.|1'1994, Jф 29, ст. 3050);

Постановлением Главного, го'Оуларственного санитарного врача Российской
Федерации от 29.|2.2010 }ф 189 кОб утверждении СанПиН 2.4,2.2821^1О <Санитарно-
эпидемиологические 'трёбоЁЬЁйi lС'lldllri'усНбЁиям и организации обучения в
общеобразовательных )чреждениях)) (кРоссийскаrI газета), J\Ъ 54, 16.03.2011);

rrриказом Министерства образования Российской Федерации от 2З июня 2000 г. Jф
i884 (Об утверждении Положения о полуrении общего образования в форме экстерната),
(кРоссийскаJI газетаD, Jt 13 1, 07.07.2000);

Уставом города-курорта Железноводска Ставропольского края;
УСТаВОМ МКОУ лицея Jф|li,itl;l,i-l 

ljl, ]r,r", ,

Положением о приеме детей в лицей Ns 2;
последующ"*"'редuпцияйи'}iсазаilныЁhорlkативньrх правовьIх актов ;

настоящим административным регламентом.
2.9. Исчерпывающий rrеречень док}ментов необходимых для
муниципirльной услуги :

а) заявление (приложение 1);

t 
't;i 

)

предоставления
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б) для родителей (законных представителей) закрепленньгх Лиц,

зарегистрированньж по месту жительстваили по месту пребывания:
оригинал свидетельства о рождении ребенка либо нотариаJIьно заверенную копию

документа, подтвеРждающегО родствО заrIвителЯ (или закОнностЬ представления прав
обучающегося);

оригинал свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или
свидетельства о регистрации ребенка по месту пребывания на закрепленной территории;

в) для родителей (законньrх представителей) детей, являющихся гражданами
Российской Федерации, не зарегистрированньж на закрепленной территории:

оригинал свидетельства о рождении ребенка либо нотариrlльно заверенную копию
документа, подтверждающего род9тво заJIвитеJUI (или законность представления прав
обучающегося);

г) для родителей (законньuс представителей) ребенка, являющегося иностранным
гражданином или лицом без гражданства и не зарегистрированного на закрепленной
территории:

нотариально заверенные копии доку!{ента, подтверждающего родство заявителя
(или законность представления прав обучающегося) ;

нотариurльно завереЕную копию документа, подтверждающего право заявителя на
ПРебЫВаНИе в РоссиЙской Федерации.,. i; iil l, , ,,., .l .

д) при приеме в первыЙ класс в'tечение уrебного года или во второй и последующий
классы родители (законные представители) обучающегося irредставляют личное дело
обучающегося, вьIданное rIрежденией; в котором он обучалс" pun..;

е) прИ приеме в учреждение на ступенЬ среднего (полного) общего образования
родители (законные представители) обуrающегося представляют вьтданный ему докр{ент
государственного образца об основном общем образовании,

иностранные граждане и лица без гражданства все док},]!{енты представляют на
русском языке или вместе с нотариально заверенным переводом на русский язык.
2.10. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги,
предъявляются зЕUIвителем при личном обращении в Учреждение.
2.11. Подлинники докр{ентов предоставляются]директору или заместителю директора по
учебно-воспитательной работе Учреждения для обозрения и подлежат возврату заявителю.
с подлинника снимается ксерокопия и прилагается * Ъа""пению.

нотариально заверенные копии, предъявляемые при приеме документов, хранятся в
Учреждении на время обучения ребенка.
2.12. Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению
представлять др}тие документы, вi'том'числе медицинское заключение о состоянии
здоровья ребенка. .,,

2.tЗ. ЗаЯВЛение должно содержатЬ',t;""ii, i; iri, J,; ,,:

фамилию, имя, отчество (последнее - tIри нЕlJIичии) заявителя;
аДРесМестажительства; i;l;, i,i: ]!l

место работы;
контактный телефонi
фамилию, имя, отчество, '(последнее - при наличии), дату и место рождения

РебеНКа. 
,-t)l ,,\\i,r[iiiii]t1-, i. il,!

ТексТ заявления и приложенньD( " к нему док)rментов, должен быть написан
разборчиво, без сокращенных слов,',неI'иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и
иньIх неоговоренньж исправлений. Заявление не должно быть исполнено карандашом.
2.|4. В соответстВии с требованиями пунктов l и 2 статьи 7 Федераrrьного закона от 27
июля 2010 г. }ф 210_ФЗ коб организации предостаВления государственных и
муниципirльных услуг) установлен запрет требовать от заявителя:

предстulвлениЯ докр(ентОв"',и,,'информациИ илИ осуществления действий,
представление илИ осущес,iвЛение itоторых;нё предусмотрено нормативными правовыми
актами Российской Федерации, Ставропольского крм, муниципальньIми правовыми актами
города-курорта Железноводска]',ставропольского края, регулирующими отношения,
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;



распоряжении органов и организаций, уIаствующих в предоставлении муниципаJ.Iьной
р l,j{:1-:_-'л:о:"_"]",u"' с нормативными правовыми актами Российской Федерациl,t,,r\чlt уl;дLрсцп}l,

Я:::ry::l::I:У КР€И, МУниципаJIьными правовыми актами города-курорта железноводска
Ставропольского Kpall.

услуги действуощим

2.16. оснований для отказа в приеме зЕUIвления и докр{ентов,
предоставления муниципа-лrьной услуги, не имеется.

2.15. Приостановление предоставления муниципа_llьной
законодательствоМ Российской Федерации не преДУсмотрено.

представлеЕия документов

,lý ,

и информации, которые нахолятся в

необходимых для

для отказа в предоставлении2.17. Исчерпывающий перечень оснований
муниципальной услуги:

заявителем представлены не все документы, указанные в пункте 2.9 настоящего
административного регламента;

не достижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на
сентября к€rлендарного года (при приеме в 1-й класс);

по причине отсутствия свободньж мест, в случае если заявитель
территории, закрепленной за Учреждением.

l

не проживает на

2.18. При предоставлении муниципа.шьной услуги Учреждение не осуществляетвзаимодействие с иными органами и организациями. 
-

2. 1 9. Муниципальн€ш услуга предоставляется бесплатно.2?0' При предоставлении муниципальной услуги иные услуги, необходимые иобязательные для предоставления,, ,уrr"цrп*i"ой услуги, в тоМ числе сведения о
доку]!{енте (докуменТах), вьцаВаемом''(БЁlдаваеМьж) иными органами и организациями,
участвующими в предостtlвлении муIlиципаiiьноЙ.услуги, не предусмотрены.
2,21, Максимальный срок ожиДаЁия в оraр.д" ,rр" .rодu.rе запроса о предоставлениимуниципальной услуги и при полrIении результата предоставления муниципальной услугине должен превышать 1 час.
2.22. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.2.22.1. Кабинет для приема заrIвителей должен быть обЬрулован информационными
табличками (вывесками) с указаЕиеМ.номера кабинета, фамилii ","rциitJlов директора изаместителя директора по учебно-воспитательной работе, осущес.I.вляющих прием
заявителей ,.. .,,ll,i 'r lll- -, ,

2,22,2, Место для приема зuUIвителей должно быть снабжено столом, стулом, писчейбумагой и канцелярскими принадлежностями, а также быть приспособлено лля оформлениядокументов. :": ,],,

2,22,з, В помещении должны быть оборудованы места для ожидания приема ивозможности оформления докуN{ентов.
2,22,4, ИнформаЦия, касаЮщаяiяjrпредостаВлеЕиЯ муниципальной услуги, должна

располагаться на информационньй, стёндах в Учреждении.
К инфорМационныМ стендЕlп{"Должна быть обеспечена возможность свободного

ДОСТУПа ГРаЖДаН. : , ] 'r'!i il ,] ,- . .

2,2з, Показателями Дост)rпности и качества муниципальной услуги являются :соблюдение сроков предоставления муниципальной y.ny.' и условий ожиданияприема;
своевременное И tIолное информирование заrIвителя о муниципальной услуге;получение муниципЕlJIьноЙ услуIи.в,ЭлектроннОй форме, а также в иных формах по

ВЫбОРУ Заr{вителя. :i '; ]i]ii,iil ,"i,, j,j ..] ., 
-:

3, Состав, последовательность'и сроки выполнения административных процедур(действий), требования к порядку их выполпеЕия, в том числе особенностивыполнения административных процедуР (лействий) в электронной формеЗ,1, ПредОставление муниципаJIu"ой у"пуги включает в себя последовательность
след},ющих административньIх IIроцедур :

прием и регистрация зЕUIвлеIIия.и'Д9Тсументов, необходимьж для предоставления
МУНИЦИПальной услуги; "':!]!|"{\ i"l,(|l jii,; :l l,,," l



6подготовка и вьцача результата предоставлениямуниципальнойуслуги.
Блок-схема предосТавлени,L муниципаJIьной услуги приведена в приложении 2 кнастоящему административIIому регламенту.

no"oo.iu3n"#X";" 
И РеГИСТРаЦИЯ ЗаЯВЛения и док}ъ{ентов, необходимых длr{

з,2, l, o*IX}"YJ#Tr"J'r'##; 
* 11министративной ,,роцедуры является подачазzUIвления и документов, необходимых для предоставлениЯ муниципаJ'Iьной услуги.ответственность за_прием и регистрацию зrulвления несет заместитель директора поучебно-воспитательной работе Учре^х<дения в соответствии с должностной инструкцией.При отсутствии у за,IвитеJUI заполненного заявления, либо заl{вление составлено снарушеЕием требований, установленньж п. 2-1i- чruarоящего административногорегламента, заместителЬ директора пО уrебно-воспитательной работе Учрежденияпомогает зiUIвителю Еаписать заявлеЕие.

uro."j.l'r2fщe*Top 
ИЛИ ЗаМеСТИТеЛЬ Директора по учебно-воспитательной работе

устаЕавливает предмет обращения, личность заявителя, el,o гражданство,регистрацию по месту жительства или'месту пр.б"r"urrr;
rтроверяет напичие всех необходимьж для rrредоставлениядокументов, в соответствии,,с'dй;;;;;;;-r##;;1"Х"""УJ:*''ТТ 3У :::::административного реглад{ента:

пункте 2,9 настоящего
з,2,з, При установлепии фактов отсутствия необходимых документов, указанных впункте 2,9 настоящего uд"*,"a"рur"uпоaо регламента, заместитель директора по учебно-восIIитатеЛьной рабОте УчреЖдениЯ уведомляет заявитеЛя о наличии препятстви й дляпредоставЛения муниципальной услуги, объясняет зfuIвителю содержание выявленныхЕедостатков в представлеIIЕьж ло*уо"Нtа*";й;;;.;ет приIIять меры по их устранению.При желании зtuIвиr"* у.rранитьi'Й;;;;;"я, прервав подачу документов дляпредоставления муЕиципа-гtьной,lёфrц"зам"Ьr.rru-r;;";r;1;;л':;:-

работе учреждения бормируеi' "й;;;;--;"Ь#ff#"ъН"I."""ъ"-Т;*НТЖ;муниципальной услуги И передает его заявителю для подписания, первый экземплярперечня вьuIвлеЕЕьгх препятствий вместе с ,рaоaru"пенными документами передаетзzulвителю, второй передает на храЕение.
з,2,4, В случае ,""", дооУ*енты приняты в полном объеме, заместитель директораПО 1^rебНО-ВОСПИТаТеЛЬНОй РабОiе Уrр"ЯЙ.""" ; ;;;rrие 1 рабоч..о д"" вносит в журналприема змвлений с присвоен".* р..иЪrРаЦи'онного rЬr.рu.За:vеститель директорu ,оЪ" 

Учебно,восIIитательной работе Учреждения вьIдаетраспискУ в получеНии докуN(ентов,*содеРЖаrцуЮ информаЦию о регистрационном номерезаявления о приеме ребенка в Учрежденй, о ,r-aр..rrra представл9нных документов.
iЪЖ;";;Т'#П #ffi:ъ *^, 

".iа,Б;, ;;й,;; а n о у.,. бн о - в о с п итu,.пu n о й р.ь 
"11з.2.5. Срок выполнения административной процедуры составляет б рабочих дней.3.3. Подготовка и вьцача резу,льlаiа "р.Д"Й-i.""" муниципа-пьной услуги.З.З.1. Основанием для 

-.'наЦ*" l ;;;;;стративной процедуры являетсязарегистрированЕое з€швление 'и",докум.Й'^^';.обходимые дп" предоставленияМУНиципальноЙ 
услуги. 

:]', ,, 
li.,]l. .

3,з,2 Заместитель директора по уrебно-воспитательной работе Учреждения в деньрегистрации з€UIвления и докр{ентов;'Йеобходимык для предоставлеЕия муниципа-гtьнойуслуги, передает их.директору Учреждения на рассмотрение.

,.".""JlО;;Н."J;#;Т:"Н"i#:1*ИВае:Г поступившее заrIвление и документы в

заместителюдиректорапоr,.u"".ьJiiiН,Н"l,ffi ЖЖТ.,r:аffi 
.;.Н*Ъ**;

в соответствии с должностной,инструкцией.,..,-,, .

заместитель директора по frебно-воспитательЕой работе Учреждения в течение lрабочего дня 
''одготавливает и передает директорУ У"р.u*д"""" ipo.n' приказа озачисленИи в УчреЖдение, либо моrйu"роuЙirи оrЬ в Irредоставлении муниципальнойуслуги.



!иректор Учреждения в течение 27 рuбоrr*дней подписывает проект приказа о
зачисленИи в УчреЖдение, либо мотИвированный отказ в IIредоставлении муниципальной
услугИ И возвращаеТ зilместителЮ директора по учебно-воспитательной работеУчреждения.

заместитель директора по уrебно-воспитательной работе Учреждения в течение 2
рабочих дней регистрирует в Книге приказов

прик{в о зачислении в Учреждение и формирует личное дело обучающегося, либо
регистриРует мотиВированньй откаЗ в предоставлениИ муниципаJIьной услуги в Журнале
исходящей корреспоНденции. ВьцаеТ результаТ предостаВления муниципаJIьной услуги в
виде уведомления о зачислении в Учреждение, либо
мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю нарочно,

3.3.з. ответственными за выполнение административной процедуры являются
заместитель директора по учебно-воспитательной работе Учреждения в соответствии с
должностной инструкцией, директор Учреждения.

з.з.4. Результатом административной процедуры является вьIдача заявит9лю
уведомления о зачислении в Учреждение, либо мотивированного отказа в предоставлении
муниципtlJIьной услуги.

3.3.5. Срок выполнения административной процедуры составляет б рабочих дней.

4. Формы контроля за исполнением 
1дминистративного регламента

4.1. Порядок осуществленйяiсекущего контроля за соблюдением и исполнением
зtlместителем директора по 'уrебно-воспитательной работе Учреждения положений
постановления административного реглаI\,fеЕТа, а также принятием им решений.

текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенньш
административными процедурами по предоставлению муниципЕ}льной услуги, и принятием
решений осуществJUIется директором Учреждения.

за допущенные нарушения;"',порядка и сроков исполнения
административного регламента директор Учреждения принимает решение о
заместителя директора по учебно-восriйtiiтельной работе Учреждения к

настоящего
привлечении

дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской
Федерации, Ставропольского Kpall.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок
IIолнотЫ и качества предостаВления'муНйципальнОй услуги, в том числе порядок и формы
контроля за полнотой и качеством предоставления муниципrrльной услуги.

4.2.1- Плановые проверкиl'полноты'и,качества предоставления муниципальной
услуги осуществляются директором Учрёжденйя'ежеквартально.

4-2.2. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной
услуги проводятся директором Учреждения, начальником Управления в случае
поступления обратцений и жалоб

заявителей на полноту и качество предоставления муниципальной услуги. В этом
случае информаЦия о резуЛьтатах,проверки'направляется зЕUIвиТелю в течение 5 рабочих
дней после окончания срока проверки. '

4.2.з. При проверке, могут''iрассматриватьсЯ все вопросы, связанные с
предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы
(тематические проверки).

4,2.4. Продолжительность проведения плановых и внеплановых проверок полноты и
качества предоставления муниципальной услуги не может превышать 7 дней,

4.2.5, Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются
вьUIвленные недостатки и предложения п'о' их'устранению.

4.З. ЩиректоР Учреждения"'" -*еститель 
директора по уrебно-воспитательной

работе Учреждения несут,:::u"I::*З]О!тъ за решения и действия (бездействие),
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шринимаеМые (осуществляемые) имИ в ходе предостаВлеЕиЯ муниципа_ltьной услуги, в

сьответствии с действующим законодательством,

4.4.ПорядокиформыконтролязаПреДосТаВлениеММУнициПалЬнойУсЛУГи'ВТоМ
числе со стороны гражлан, их объединений и организаций,

4.4.|. Грu*iu"i "х 
обrед"нения и организации могут осуществлять контроль за

предоставлением муниципаJIьной услуги в форме замечаний к

качесТВУПреДосТаВЛениямУничипа:rЬной-УсЛУги'атакжепреДЛоженииПо
улучшению качества предоставления муниципальн_ой услуги,

4.4.2. Предложения и замечаЕия предоставляIотся непосредственно заместителю

директора по учебно-воспитательной работъ Учреждения либо с использованием средств

телефонной и почтовой связи, а также на Интернет - сайт,

5. !,осулебный (внесудебныЙ) порядок обжtалования решений и действиЙ (бездействия)

Учреrкдения'преДосТаВЛяющегоУсЛУry'аТакжеДолжносТныхлиц'ДирекТораИ
ЗаместиТеЛяДирекТорапоУчебно-воспитательнойработеУчреждения.

5.1. Информация для' ' заявЙтёля' 'о ]его праве IIа досудебное (внесулебное)

обжалование деййвий (безлействия), пр:нlтых (осуществляемых) в ходе предоставления

муниципальной услуги. _ ^Е
Заявитель либо его представитель вправе обратиться

(бездействие) директора Учреждения, заместителя директора

работе Учреждения в досуде!ном (чIqрrу,4gбl, оу) 
уорялке,

Жалоба подается в письмон"оН'$ЬЬ*а nu буonu*пом носителе, в электронной форме

в Учреждение, Упр.з9леFи,?,,,,r.,,,,,,,1ай,а5дtэгацию города-курорта Железноводска

Ставропольского Kpall.

жалоба может быть направл9на по почте, с использованием информаuионно-

телекомму""пuчrЙой сетй интЬрньт'нЬ'5лектронный адрес учреждения, а также может

быть принята при личном rrриеме заявитеJuI,

Ъ.Z. Пр.л*ет досудебного (внесулебного) обжалования,

с жа"rобоЙ на действия
по учебно-воспитательной

5.2.|. Предметом
нарушение срок?

УслУги; 
-'.,окя ппепоставлеI '{ УслУги;нарушение срока предоставления муниципальноI

требование у заJIвителя документов, не предусмотренных нормативЕыми правовыми

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края,

мунициIIальными правовыми актами .ol]|1,nypopTa железноводска ставропольского края

отказ ".rр""r" 
документовi'пфъдььтавленйе которьж предусмотрено нормативными

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами

ставропольского Крш, муниципальными правовыми актами города-курорта Железноводска

ставропольского крчш для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

оТказВпреДосТаВлениимУниципzrльной-УслУги(еслиосноВанияотказане
предусмоТренЫ нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными

IIравовьiми актами Ставропольского Kpa,I,

МУниципалЬнымипр.аВоВыМиакТа}.tиГороДа-кУрорТаЖелезновоДска
СТаВРОПОЛЬСКого края); 

l,:-,'j l1,, }! i) (i;l t,j,,: , , [! i i ii\ r t l

требование от заJIвителя IIри предоставлении муниципальной услуги платы, не

IIреДУсМоТреннойнорМатиВнымипраВоВымиакТамиРоссийскоЙФеДерации,
нормативными правовыми актами Ставропольского Kpajl, муниципаJIьными правовыми

актами города-курорта Железноводска Ставропольского края;

отказ директора или заместителя директорu "Ь учебно-воспитательной работе

Учреждения в испрJuп.rпr" допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате

ПреДосТаВленияМУниципальнойr"Цr,fl:ТУ*:''*,либонарУшениеУсТаноВленноГосрока
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5.2.2. Жалоба должна содержать следующую информацию:
наименование И адрес Учреждения, Управления, администрации города-курортаЖелезноводска Ставропольского края;
фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, а также номер(номера) контактного телефона' аЦрес (алреса; электронной почты (при наличии) ипочтовый адрес, по которым должен быть нфu*п"t ответ заявителю;
СВеДеНИЯ Об ОбЖаЛУеМЬЖ РеШеНИях и действиях (бездействии) учреждения,заместителя директора по учебно-воспитательной работе Учреждения;
доводы, на основании которых з€UIвитель не согласен с решением и действием(бездействием) Учреждения.

документы (при на-пичии), подтвер}кдающие

5.3. Перечень оснований для приостановления
которых ответ на жалобу не предоставляется.

рассмотрения жалобы и случаев, в

5.3.1. Рассмотрение жалобы может быть приостановлено в случаях:поступления от лица, подавшего жа-побу мотивированного ходатайс,гва оприостановлении рассмотрения жалобьi; .

болезни или иных обстоятельств, вследствие наступления
жалобы в полном объеме не представляется возможным.

5.З.2. Ответ на жалобу не даетсяв слrril{х:
если жалоба не содержит 'сведеrтий,

административного 
регламент&] 

.,,.,, \.l}, r t, llgtli-,-., - -

если изложенные в жалобе факты'уже были предметом рассмотрения и лицу,

Н*}жн":tалобу, 
направлялось решение о результатах до.удеб.rо.о (внесудебного)

5,4, основация дляначаJIа 
'Iроцедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

'i, 
iii ilj)j;,,lr_;iil,..;],,.,.

основанием для начшIа"процедуры досудебпого (внесудебного) обжа"тованияявляется поступление жа-поб", '" оrсуr".Ъ"a оснований, yn*u"rrьr1 в подпункте 5.з.2административного регламеЕта.
5.5. Право заJIвителя на получение информации и документов, необходимых дляобоснования рассмотрения жалобы.
в случае если, для подачи жа-rrобы требуется получение информации и документов,необходимьж для обоснования рассмоrрaоr"" **обur, такие информация и документыпредоставЛяютсЯ по письменномУ обрiаiценйiо лица, намеревающегося подать жа-гrобу,5.6. ЩосуДебныЙ (внесудебньй) порялок обжалования предусматривает обращение сустной, письменноЙ жалобоЙ ,l"п"ii;.6''жалобоЙ в электронноЙ форме на действия(бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставлениямуниципальной услуги:
заместителя директора по уrебно-воспитательной работе Учреждения к директоруУчреждения;

директора Учреждения к начальнику Управления, в администрацию города-курортаЖелезноводска Ставропольского Kpzul.
5.7. Сроки рассмотрения жалобы.-.\, ,

жалоба, поступившая в Учреждение;.управление, администрацию города-курортаЖелезновОдска Ставропольского крrш подлежиТ рассмотреЕию директором Учреrкдения,начальником Управления (заместителем начал"rrrпu Управленияj, заместителем главыадминистРации гороДа-курорта ЖелезновОдска Ставропольского края в течение l5 рабочихдней со дЕя ее регистрации, а в слrIае обжа-гrован", oro*u заместителем директора по
учебно-воспитательнойработе .,.,.i t,-,..

учреждения в приеме докумёdiов]у'заrlвителя либо в исправлении допущенныхопечаток и ошибок или_ в слrIае обжаrrованиl нарушения установленного срока такихисправлений - в течение 5 рабочих'дней со дirя ее р.йrрuцr".

указанньж

которых рассмотрение

в подпункте 5,2.2
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5.8. Результат до9удебного (внесудебного) обжалования.
5.8.1. По результатам рассмотрения жалобы директор Учреждения, начальник

Управления (заместитель начa}льника
Управления), заместитель главы администрации города-курорта Железноводска

Ставропольского края принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения,

исправлении допущенных заместителем директора по учебно-воспитательной работе
Учреждения опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной

услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федераuии, нормативными
правовыми акта]\4и Ставропольского крм, муниципальными правовыми актами города-
курорта Железноводска Ставропольского края, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении х<алобы.

5.8.2. Не позднее дняо следующего за днем принятия решения, заявителю в
письменной форме и по желанию заlIвителя в электронной форме направляется
N{отивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.3. В случае устан9в{I:т_ч1 " ходе или по результатам рассмотрения жалобы
признаков состава администраtйвнбi'оr];правонарушения или преступления директор
Учреждения, нач€uIьник Управления (заместитель начальника Управления), заместитель
главы администрации города-к}рорта', Железноводска Ставропольского края
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру города Железноводска.

5,9. Блок-схема предоставления муниципальным казенным общеобразовательным

учреждением лицеем N9 2 города-курорта Железноводска Ставропольского края
муниципальной услуги кЗачисление l'Ёll:муниципа:tьное казенное общеобразовательное

учреждение лицей N9 2) приведена в приложении 2 к настоящему административному
регламенту.

l t:'l i./(i!i'r:.,, ]|. .: j

]iii:l:1_ i i}llI i{ltli(rl (} Iil)al]l(}|li

itlillt. i) \r',ili



11

Приложение 1

к адмиЕистративному регламенту
предоставления муниципаJIьным казенныI\d
общеобразовательным учреждением лицеем
Ns2 города-курорта Железноводска
Ставропольского края мулtиципальной
услуги кЗачисление в муниципаJIьное
казенное общеобразовательное учреждение
пицей Ns 2)

Щиректору МКОУ лицея Ng 2

(наименование }^lрелценЙя)

(Фамилиi I,1.0. дфекюрф-

Родителя
(Фамилия Имя Отчество)

.,.,: (Место жительства и регистрации)

Прошу принять
ЗАЯВЛЕНИЕ
моего ребенка

(телефон)

(сына" дочь)

класс Вашей школы.Окончил(а) классов

]-й класс не заполняеmся).
С Уставом, свидетельством о

ДокУмента]vIи, регламентирующими

школы
язык. (Прu прuеме в

аккредитации, лицензией, другими
общеобразовательного учреждения

Изучал(а)

государственной
деятельность

I J\.il. ,ознакомлен(а). (наименование
учреждения)

Мать: Ф.И.о.
сведения о родителях:

Место работьт, должность, раб.тел.
Отец: Ф.И.О.
Место работы, должность, раб.тел." 

'

Приложение : укЕlзыВается переченр, дРТIY9FI9Р :

i 0t"i , i.l i ;._

---GодпйГ-
20 года
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Приложение 2

к административно]vlу регламенту
предоставления L,IунициIIальным казенным
общеобразовательныIvl учреждением
лицеем Nч 2 города курорта ЖелЪзноводска
uтавропольского края муниципальной
услуги <<Зачисление в муниципальное
казенное общеобразовательное г{реждение
лицей Jф 2)

Блок - схема
последовательности административньж действий при предоставлении

муниципЕtльным ка:}еЕным общеобразовательным учреждением лицеем J.lb 2 горола-
курорта Железноводска СтавропольскогО КРаrllМУниципальной услуги кЗачисление в

муниципurльное кщенное общеобразоватепьное учреждение лицей м 2)

'! )r_ll}l(illl il;]l

l: :. i.iil.._i'.1,:
'l''"-,'

предоставлеЕия муниципальной услуги - в теченте 1 рабочего дня

подготовка и вцдача результата предоirа*rен"я rуrrиципальной
течоние б рабочих дней:

уведомлеЕие о зачислении в Учреждение;
мотивированныЙ отказ в предоставлении муниципальной услуги.


