Приложение 5
Утвержден
приказом Министерства образования
Республики Мордовия
от 20 декабря  2012 года № 1435

Административный регламент 

Министерства образования Республики Мордовия
по представлению государственной услуги по зачислению в 

Государственное бюджетное нетиповое общеобразовательное 
учреждение Республики Мордовия «Республиканский лицей – 
Центр для одарённых детей» 

Раздел 1. Общие положения
Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента

1. Наименование административного регламента - Административный регламент Министерства образования Республики Мордовия  по предоставлению государственной услуги по зачислению в Государственное бюджетное нетиповое общеобразовательное учреждение Республики Мордовия «Республиканский лицей – Центр для одаренных детей» (далее – Административный регламент).

2. Административный регламент разработан в целях повышения качества доступности и оперативности предоставления государственной услуги по зачислению в Государственное бюджетное нетиповое общеобразовательное учреждение Республики Мордовия «Республиканский лицей – Центр для одаренных детей».
3. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) в процессе предоставления государственной услуги по зачислению в Государственное бюджетное нетиповое общеобразовательное учреждение Республики Мордовия «Республиканский лицей – Центр для одаренных детей».
Подраздел 2. Категории заявителей

4. В качестве заявителей выступают: граждане, поступающие в Государственное бюджетное нетиповое образовательное учреждение Республики Мордовия «Республиканский лицей – Центр для одарённых детей» (далее – Учреждение), их родители и иные заинтересованные лица (далее – заявители).

5. От имени заявителей могут выступать законные представители, а также лица, действующие в силу полномочий, основанных на договоре или доверенности.
Раздел 2. Стандарт предоставления государственной услуги

Подраздел 1.  Основные положения стандарта предоставления 
государственной услуги

6. Наименование государственной услуги – зачисление в Государственное бюджетное нетиповое общеобразовательное учреждение Республики Мордовия «Республиканский лицей – Центр для одарённых детей» (далее – государственная услуга).
7. Результатом предоставления государственной услуги является зачисление в Учреждение для получения бесплатного основного общего, среднего (полного) общего образования в пределах государственных образовательных стандартов.
Результатом также является получение заявителем ответа, содержащего информацию о зачислении в государственное бюджетное  нетиповое общеобразовательное учреждение Республики Мордовия «Республиканский лицей – Центр для одарённых детей».
8. Срок предоставления государственной услуги.
Прием в образовательное учреждение оформляется приказом директора общеобразовательного учреждения не позднее 30 августа текущего года. Прием в течение текущего учебного года оформляется приказом директора не позднее 3-х дней с момента предоставления всех необходимых документов.
Подраздел 2. Наименование исполнительного органа государственной власти, предоставляющего услугу

9. Государственная услуга предоставляется Министерством образования Республики Мордовия (далее - Министерство) через Государственное бюджетное нетиповое общеобразовательное учреждение Республики Мордовия «Республиканский лицей - Центр для одарённых детей»

Исполнителями государственной услуги являются:

специалисты отдела дошкольного, общего и дополнительного образования  Министерства (далее - специалисты Министерства);

специалисты Государственного бюджетного общеобразовательного учреждения Республики Мордовия «Республиканский лицей – Центр для одарённых детей» (далее - специалисты Учреждения).

10. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный Правительством Республики Мордовия.

Подраздел 3. Правовые основания предоставления услуги
11. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Конституцией Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.1993 г.);

Гражданским кодексом Российской Федерации («Российская газета», № 238-239, 08.12.1994);
Федеральным законом РФ от 07.02.92 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей», («Российская газета», № 8, 16.01.1996) с изменениями;
Федеральным законом РФ от 27.07.2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005г., № 30, ст.3105, 2006г., 3 1, ст. 18, 2007г., №17, ст. 1929; №3 1, ст. 4015; № 46, ст.5553);
Законом Российской Федерации от 10 июля 1992г. №3266-1 «Об образовании» (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации, 1996, № 3, ст. 150; 2002, № 26, ст. 2517; 2003, № 28, ст. 2892; 2004, №35, ст. 3607; 2006, № 1, ст. 10; 2007, № 1, ст. 21; №7, ст. 838; № 17, ст. 1932; № 27, ст. 3215; № 30, ст. 3808; № 49, ст. 6070; 2009, № 7, ст. 786; 2010, № 19, ст. 2291);
Законом Российской Федерации от 2.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 2006, №95);
Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации от 31 июля 2006 г. N 31 (часть I) ст. 345 1);
Федеральным законом от 21 декабря 1994 г. № 69-Ф3 «О пожарной безопасности» («Российская газета», № 3, 05.01.1995);
Федеральным законом от 17.07.1999 г. № 172-ФЗ «О социальной защите инвалидов РФ» («Российская газета», № 234, 02.12.1995), с изменениями;
Федеральным законом Российской Федерации от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и нарушений несовершеннолетних»;

Федеральным законом Российской Федерации от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 10 апреля 2000 г. № 51-ФЗ «Об утверждении Федеральной программы развития образования» («Парламентская газета», 
№ 72, 15.04.2000);
постановлением Правительства Российской Федерации от 4.10.2000 г. № 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации» («Российская газета»,№ 196, 11.10.2000);
постановлением Правительства Российской Федерации от 24.02.2009 г. № 142 «Об утверждении Правил разработки и утверждения федеральных государственных образовательных стандартов»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 26. 06.1995 г. № 612 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательной школе-интернате»;
постановлением Правительства Российской Федерации от 29.03.2001 г. № 196 «Об утверждении типового положения об общеобразовательном учреждении» («Собрание законодательства Российской Федерации», № 13, 26.03.2001 г.»);

приказом Минобразования России от 9.03.2004 г. № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования» («Официальные документы в образовании», № 16, 2004);

постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 31.08.2006 г. № 30 «Об организации питания детей в общеобразовательных учреждениях» («Российская газета», № 201, 09.09.2006);
постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28 ноября 2002г. № 44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.1178-02;
постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 22 июля 2010 года № 91 «Об утверждении  СанПиН 2.4.1.2660-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях» («Российская газета», №  201, 08.09.2010 г.);
Законом Республики Мордовия от 30.1 1.1998 г. №48-3 «Об образовании в Республике Мордовия»;
иными правовыми актами Российской Федерации и Республики Мордовия, регламентирующими правоотношения в сфере предоставления информации об организации начального, среднего и дополнительного профессионального образования;
уставом государственного бюджетного нетипового общеобразовательного учреждения «Республиканский лицей – Центр для одарённых детей»;
настоящим Административным регламентом.
Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении услуги

12. Сведения о месте нахождения и графике работы Министерства и Учреждения заинтересованное лицо может получить по телефонам приемной Министерства и  отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Министерства, Учреждения, электронной почте, а также из информации, размещенной на странице Министерства и Учреждения, и на официальном сайте органов государственной власти Республики Мордовия и Республиканском портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Адрес Министерства:

430000 г. Саранск, ул. Коммунистическая, 33, кабинет № 504.

Телефоны Министерства: 8(8342) 47-28-00 (приемная),

8(8342) 48-24-39 (отдел дошкольного, общего и дополнительного образования)
Факс: 8(8342) 48-24-39.

Официальный сайт Министерства: http://mo.edurm.ru .

Адрес официального сайта органов государственной власти Республики Мордовии: http://www.e-mordovia.ru.

Адрес электронной почты Министерства: morm@moris.ru.

13. Организация приема заинтересованных лиц осуществляется ежедневно в соответствии с рабочим графиком.

График приема посетителей:

рабочие дни: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница.

Часы работы: с 09.00 до 18.00 часов.

Обед - с 13.00 часов до 14.00 часов.

14. Информация о месте нахождения, телефонах, адресах электронной почты, страницы в сети Интернет, графике работы Министерства, а также месте нахождения, телефонах и графике работы учреждения представлена в приложении 1 к Административному регламенту.
15. Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги осуществляются специалистами, предоставляющими государственную услугу, и специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций. Прием обращений заинтересованных лиц осуществляется в течение всего рабочего времени.

За консультацией о правилах предоставления государственной услуги заинтересованное лицо вправе обратиться лично, по телефону, по почте либо используя средства электронной передачи данных.

16. При ответах на телефонные звонки и личные обращения заинтересованных лиц, специалисты Министерства или Учреждения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заинтересованных лиц по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен сопровождаться информацией о наименовании отдела Министерства или наименовании Учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста Министерства или специалиста Учреждения, принявшего звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же заинтересованному лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Длительность разговора при устном информировании не должна превышать 15 минут.

17. Ответ на обращение предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. При информировании по письменным запросам ответ подписывается Министром образования Республики Мордовия (далее - Министр) или директором Учреждения. Ответ на обращение предоставляется в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

18. Для обеспечения информирования о порядке предоставления государственной услуги на странице Министерства на официальном сайте органов государственной власти Республики Мордовия и на информационных стендах Министерства размещается следующая информация:

- наименование Министерства;

- почтовый адрес Министерства;

- адрес страницы Министерства на официальном сайте органов государственной власти Республики Мордовия, а также адрес электронной почты;

- номера телефонов Министерства;

- график (режим) работы Министерства;

- процедура предоставления государственной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы);

- порядок информирования о ходе предоставления государственной услуги;

- основания отказа и срок предоставления государственной услуги;

- образец заявлений и перечень документов, необходимых для получения государственной услуги;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц Министерства;

- перечень и извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги, текст Административного регламента.

19. На Республиканском портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещается следующая информация:

адрес местонахождения, телефоны, адрес электронной почты Министерства и Учреждения;

приводится общая информация о государственной услуге (орган, предоставляющий государственную услугу, возможные результаты, сроки и основания для отказа предоставления государственной услуги, порядок обжалования);

перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

текст настоящего Административного регламента.

Подраздел 5. Перечень документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги
20. Для зачисления в общеобразовательное учреждение родители (законные представители) предоставляют в срок до 10 июня в Приемную комиссию следующие документы:
заявление от родителей; 
ксерокопия паспорта (первая страница и прописка) или свидетельство о рождении, в случае если школьник еще не получил паспорт;

документ о неполном среднем образовании;

личное дело школьника;

обменную медицинскую карту формы № 26;

карту прививок по форме №63/У (с указанием всех прививок) и медицинскую справку по форме № 086/У с заключением о возможности обучения в Учреждении;

копию страхового медицинского полиса со сроком действия на все время обучения в Учреждении;

6 фотографий;

идентификационный номер налогоплательщика;

для зачисления в 10 класс дополнительно предоставляется аттестат об основном общем образовании в подлиннике.
21. Запрещается требовать от заявителя: 

представления: документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными  правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи предоставление государственной  услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными актами Республики Мордовии и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных  органов, органов местного самоуправления и (или)  подведомственных государственным органам и органам местно самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении государственных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Подраздел 6. Основания для приостановления или отказа в 
предоставлении услуги
22. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги являются:
предоставление заявителем не полного комплекта документов; 

несоответствие обучающегося возрастной группе потребителей государственной услуги (в Учреждение принимаются учащиеся 8-11 классов); 

23. Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги. 

не соответствующий результат вступительных испытаний; 

отсутствие мест в общеобразовательном учреждении.
Основанием для отказа предоставления государственной услуги может быть отмена действующих на федеральном и (или) региональном уровне норм, регламентирующих предоставление государственной услуги.
Подраздел 7. Размер платы за предоставление услуги
24. Государственная услуга представляется без взимания платы с заявителей.
Подраздел 8. Стандарт комфортности

25. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов – не более 20 минут.

26. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги составляет 5 минут. Данные заявителя заносятся в журнал регистрации входящих документов.

27. Предоставление государственной  услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в Министерстве и Учреждении.

Центральный вход в Министерство и Учреждение должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование и режим работы. Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов.

На прилегающей территории Министерства и Учреждения оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

Помещения для специалистов должны снабжаться табличками с указанием номера кабинета, названием подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей лиц, ответственных за предоставление государственной услуги.

Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются образцами заполнения документов и канцелярскими принадлежностями.

Места ожидания в очереди на подачу или получение документов, места для приема заявителей оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

В местах предоставления государственной услуги на видном месте вывешиваются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов Учреждения.

28. Показателями доступности и качества предоставляемой услуги являются:

- удовлетворенность заявителей, отсутствие жалоб на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги;

- снижение количества взаимодействий заявителя со специалистами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность;

- размещение сведений о государственной услуге на Республиканском портале государственных и муниципальных услуг (функций);

- соблюдение стандарта предоставления государственной услуги;

- обеспечение защиты конфиденциальных сведений о заявителе;

- представляемая информация о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, зачислении в Учреждение должна соответствовать требованиям законодательства Российской Федерации.

В любое время с момента подачи заявления с прилагаемыми к нему документами заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления государственной услуги по почте, по телефону, по электронной почте или посредством личного посещения Министерства.

Для получения сведений о ходе рассмотрения заявления заявителем указываются (называются) фамилия, имя, отчество, дата и входящий номер заявления.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе исполнения государственной услуги находится поданное им заявление.

Подраздел 9. Иные требования к предоставлению услуги

29. Основными требованиями к информированию заявителей в рамках предоставления государственной услуги (далее – информирование) являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

 - размещение информации на официальном сайте Министерства, сайте Учреждения, информационных стендах Учреждения.
Раздел 3. Административные процедуры 

Подраздел 1. Состав, последовательность и сроки выполнения
 административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

30. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры (блок - схема последовательности административных процедур по предоставлению государственной услуги приведена в приложении 2 к настоящему Регламенту):

организация приема заявлений и полного пакета документов от заявителей;
вступительные испытания;

издание приказа о зачислении в состав обучающихся.
31. Основанием для начала административной  процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение гражданина с заявлением о приеме обучающегося в Учреждение (приложение 3 настоящему Административному регламенту).

Сотрудником Учреждения производится  прием от граждан полного пакета документов,  необходимых для  приема в  Учреждение.   

В ходе приема документов от граждан сотрудник Учреждения осуществляет проверку представленных документов: наличия всех необходимых документов для  приема в Учреждение, в соответствии с перечнем.  

Сотрудник Учреждения, принявший от гражданина заявление и пакет документов оформляет расписку о приеме документов в двух экземплярах (приложение 4 к настоящему Административному регламенту). В расписке указывается: 

- дата предоставления документов;

- перечень документов с указанием их наименований, реквизитов (количество листов);

- фамилия и инициалы сотрудника, принявшего документы, а также его подпись.      

Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в Учреждение  и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений.

Срок подачи заявления в Учреждение не позднее 10 июня. 
При обращении Заявителя в Министерство специалист вносит запись о приеме заявления в журнал регистрации входящих документов, в соответствии с правилами делопроизводства, действующими в республике.

Максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 30 минут. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день.

32. Вступительные испытания проводит приемная комиссия Учреждения (далее – приемная комиссия), которая создается приказом директора Учреждения. Председатель приемной комиссии назначается директором Учреждения. Для организации и проведения вступительных испытаний председателем приемной комиссии создаются предметные экзаменационные комиссии.

Порядок формирования, состав, полномочия и деятельность приемной, предметных экзаменационных комиссий регламентируется положениями, утверждаемыми директором Учреждения.
Основанием для административной процедуры является наступление даты вступительного испытания  согласно расписанию, утвержденному Учреждением.

Расписание вступительных испытаний, (предмет, дата, время, место проведения экзамена, консультации, дата объявления результатов) утверждается председателем приемной комиссии или его заместителем и доводится до сведения поступающих.
Ответственными за исполнение административной процедуры являются члены предметных экзаменационных комиссий Учреждения.

Результатом административного действия является утверждение  приемной комиссией Учреждения итогов  прохождения вступительных испытаний.

33. Началом административного действия по зачислению в Учреждение является завершение вступительных испытаний. 

Датой окончания вступительных испытаний считается момент объявления на официальном сайте  образовательного учреждения и стенде приемной комиссии пофамильного перечня получателей услуги, зачисление которых рассматривается приемной комиссией по различным условиям приема. 

Основанием для административной процедуры является заключение договора на предоставление услуги между заявителями и Учреждением, включающего в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе воспитания, обучения. 

Прием обучающихся  в  Учреждение оформляется  приказом директора  не позднее 30 августа каждого года.

При зачислении ребенка в Учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом Учреждения и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления государственной услуги.

Ответственным за исполнение административной процедуры является руководитель Учреждения.    
Результатом административной процедуры является:

при принятии решения о зачислении в образовательное учреждение – приказ;

 при принятии решения об отказе в зачислении – уведомление об отказе в зачислении, которое подписывается директором Учреждения  и выдается или направляется заявителю в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения об отказе в зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение.

34. Прием детей из семей беженцев и вынужденных переселенцев, при наличии документов, подтверждающих их статус, может осуществляться на основании записи детей в паспорте родителей (законных представителей) и их письменного заявления с указанием адреса фактического проживания без учета наличия или отсутствия документов о регистрации по месту проживания.

Иностранные граждане пользуются в Российской Федерации правом на получение образования наравне с гражданами Российской Федерации на основании Федерального Закона «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» № 115 –ФЗ от 25.07.2002.
Если информация, полученная в Учреждении, не удовлетворяет заявителя, то он вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес Министерства.

Результат процедур: предоставление информации о зачислении в Учреждение.
Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного
регламента

Подраздел 1. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, в том числе осуществление текущего контроля, проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги

35. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги осуществляется должностными лицами Министерства, ответственными за организацию работы по предоставлению государственной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения указанными должностными лицами проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

36. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги осуществляется в формах:

проведения проверок;

рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, специалистов.

Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги могут быть плановыми и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

37. Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги формируется комиссия, в состав которой входят сотрудники Министерства.

Результаты деятельности комиссии оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и устанавливаются меры, которые необходимо принять для их устранения, с указанием конкретных сроков.

38. Внеплановые проверки организуются и проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений Административного регламента, а также в случае получения обращений заявителей с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

39. Для осуществления контроля за предоставлением государственной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в Министерство индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления государственной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении специалистами требований Административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов.

Подраздел 2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги

40. По результатам проведенных проверок, в случае выявления систематического нарушения прав заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) организации, предоставляющей услугу, а также должностных лиц, государственных служащих

Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

41. Заявитель имеет право на обжалование решений, действий или бездействия должностных лиц Министерства, специалистов, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги, в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

нарушения сроков регистрации обращения заявителя о предоставлении государственной услуги;

нарушения сроков предоставления государственной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия для предоставления государственной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия для предоставления государственной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия;

затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия;

отказ Министерства в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Подраздел 2. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

42. Основанием для начала досудебного обжалования является поступление в Министерство жалобы, поступившей от заявителя при личном обращении, по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.

43. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействиях исполнителей государственной услуги, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики устно, или по номерам телефонов, по адресам электронной почты, а также в приемную Министерства по тел. (8342) 47-28-00.

44. Ответ на жалобу (обращение), поступившее в Министерство в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе (обращении), или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе (обращении).

45. Жалоба на действия (бездействие) уполномоченного исполнителя государственной услуги подается в письменной форме и в обязательном порядке должна содержать:

наименование Министерства или Учреждения, должностного лица Министерства или учреждения, либо государственного служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

свою фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, 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) уполномоченного исполнителя государственной услуги;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) уполномоченного исполнителя государственной услуги. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

46. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не должна содержать нецензурных выражений.

Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, Учреждение или Министерство вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддается прочтению.

Если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с раннее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства Министерство вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Министерство. В течение 7 дней с даты поступления жалобы в Министерство, о данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

47. Жалоба, поступившая в Министерство, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Министерства 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.

48. По результатам рассмотрения жалобы Министр принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

49. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, имеющиеся материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры.

                                                        Приложение 1
к Административному регламенту Министерства образования Республики Мордовия  по предоставлению государственной услуги по зачислению в Государственное бюджетное нетиповое общеобразовательное учреждение Республики Мордовия «Республиканский лицей – Центр для одаренных детей»
Сведения

о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах интернет-сайтов
и электронной почты органов исполнительной власти и структурных
подразделений, контролирующих представление государственной услуги
по зачислению в образовательное учреждение

	Наименование
органов и структурных подразделений,
участвующих в предоставлении государственной услуги
	Место
нахождения
	Номера
телефонов для
справок
	Адреса интернет-
сайтов и 

электронной
почты
	График работы

	Министерство
образования
Республики
Мордовия
	430005,
Республика
Мордовия,
г.Саранск,
ул.Коммунисти
ческая, 33
	(8342)472800
	mo.edurm.ru  
morm@moris.ru 
	Понедельник -
пятница
с 9. 00 до 18.00
перерыв
13.00-14.00

	Отдел дошкольного.
общего и дополнительного образования
	430005,
Республика
Мордовия.
г.Саранск,
ул.Коммунисти
ческая, 33
	(8342)478627
(8342)482439
	mo.edurm.ru  
morm@moris.ru 
	Понедельник - 
пятница
с 9.00 до 18.00
перерыв
13.00-14.00


rlc.edurm.ru 

	
	Понедельник -
суббота
с 9. 00 до 18.00


Приложение 2
к Административному регламенту Министерства образования Республики Мордовия  по предоставлению государственной услуги по зачислению в Государственное бюджетное нетиповое общеобразовательное учреждение Республики Мордовия «Республиканский лицей – Центр для одаренных детей»
Блок-схема
последовательности административных процедур государственной услуги 

по зачислению в образовательное учреждение







нет





   
                        да







                                                           нет


да







Приложение 3
к Административному регламенту Министерства образования Республики Мордовия  по предоставлению государственной услуги по зачислению в Государственное бюджетное нетиповое общеобразовательное учреждение Республики Мордовия «Республиканский лицей – Центр для одаренных детей»
Форма заявления родителей (законных представителей) о приеме  

в государственное образовательное учреждение

Руководителю _________________________________

                                    (наименование учреждения)

__________________________________________






                                        (Фамилия И.О. директора)

 Родителя (законного представителя) __________________________     

________________________________________________                                                        

Место регистрации: ________________________________________

Телефон: ________________________                                                             

Паспорт:    серия  ___№___________

                                           Выдан______________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)_____________________________

                                                                                             (фамилия, имя, отчество)

_________________________________________________________________

                                                           (дата рождения, место проживания)

_______________________________________в____________________класс Вашей школы. Окончил(а)______классов школы ______________________ Изучал(а)___________________язык.
             С  Уставом _____________________________________ ознакомлен(а).

                                                    (наименование учреждения)

Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О. ___________________________________________________________________

Место работы, должность, раб.тел.________________________________________________________________________

Отец: Ф.И.О. ___________________________________________________________________

Место работы, должность, раб.тел._______________________________________________________________________

Приложение:

1. Копия (паспорта) свидетельства о рождении ребенка;

2. Справка  о состоянии здоровья ребенка;

3. Справка о месте проживания ребенка.
4. …………………………………………..

________________                           «____»_________________20____года

       (подпись)                                                                                      

Приложение 4
к Административному регламенту Министерства образования Республики Мордовия  по предоставлению государственной услуги по зачислению в Государственное бюджетное нетиповое общеобразовательное учреждение Республики Мордовия «Республиканский лицей – Центр для одаренных детей»
Расписка о приёме документов
«____» ___________ 20____ г.



№ 1/_____________

       (Дата представления документов)

	№

п/п
	Наименование документа, реквизиты
	Количество страниц, экземпляров

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Примечание (отметка о соответствии или несоответствии представленных документов установленным требованиям, в том числе отметка об отсутствии необходимых для предоставления государственной услуги документов) ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Телефон, фамилия и инициалы специалиста, у которого заявитель может узнать о стадии рассмотрения документов 

Подпись _________________________________________________________________

 (ФИО, должность специалиста, ответственного за прием документов)
Издание приказа о формировании приемной комиссии (до 1 июня)








Приведение документов в соответствие с требованиями





Прием заявлений и полного пакета документов (до 10 июня)





Документы соответствуют


 требованиям





Отказ в приеме документов





Выдача расписки о приеме


 документов


 (в день приема документов)








Проведение вступительных 


испытаний





Заседание приемной комиссии, 


вынесение решения о зачислении











Издание приказа о зачислении


(до 30 августа)








Ознакомление с уставом, лицензией на право ведения образовательной


деятельности, свидетельством о


государственной аккредитации





Уведомление об отказе в 


зачислении (в течение 3 дней с момента издания приказа о зачислении)
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