21

[image: image1.jpg]



Кемеровская область

Тяжинский муниципальный округ
Администрация Тяжинского муниципального округа

Постановление

От 29.05.2020      № 115-п

Об утверждении административного регламента по

Предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательное учреждение»
	


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Федеральным законом от 06.10.2003 №131 «Об общих принципах  организации  местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации Тяжинского района от 21.11.2017 №164-п «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов оказания муниципальных услуг» постановляю:

1.   Утвердить прилагаемый административный регламент «Зачисление в общеобразовательное учреждение».

2. Постановление администрации Тяжинского района Кемеровской области от 25.12.2015 №212-п « Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательное учреждение» признать утратившим  силу с момента вступления в силу настоящего постановления.

3. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте администрации Тяжинского муниципального округа.
4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его опубликования (обнародования).

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Тяжинского муниципального округа по социальным вопросам О.В.Коновалову.

Глава Тяжинского муниципального округа



 С.Н. Кошкин 

Исп.: Степочкина Людмила Михайловна 

83844928587
Утвержден

постановлением администрации
 Тяжинского муниципального округа
От 29.05.2020 №115-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ЗАЧИСЛЕНИЕ В ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательное учреждение» разработан в целях повышения качества оказания данной муниципальной услуги и определяет последовательность осуществления действий (административных процедур) и сроки ее предоставления.

1.1.2.Действие настоящего административного регламента распространяется на муниципальные общеобразовательные учреждения, реализующие общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего общего образования.

1.1.3. Предметом регулирования административного регламента является организация работы по приему заявлений и зачисления детей в муниципальные общеобразовательные учреждения, расположенные на территории Тяжинского муниципального округа.
1.2. Круг заявителей

1.2.1.Заявителем может быть как получатель услуги, так и лицо, действующее от имени законного представителя ребенка на основании доверенности.

1.2.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации.

1.2.3. Получателем муниципальной услуги является родитель (законный представитель).

1.3. Требования к  информированию о порядке
 предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

- при личном консультировании в помещениях Управления образования администрации Тяжинского муниципального округа (далее – Управление образования), в общеобразовательных учреждениях;

- по телефону специалистами Управления образования, ответственными за информирование, сотрудниками общеобразовательных учреждений, в которых осуществляется зачисление, ответственными за информирование;

- на информационных стендах общеобразовательных учреждений;

- на Интернет-сайте Управления образования;

- на Интернет-сайтах общеобразовательных учреждений, перечисленных в приложении 1;

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг;

- по почте и электронной почте, с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи;

- посредством публикации в средствах массовой информации.

1.3.2. Информация по предоставлению муниципальной услуги включает в себя:
- почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов, электронный адрес Управления образования;

- график работы специалистов Управления образования, ответственных за информирование;

- почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов, электронный адрес общеобразовательного учреждения;

- график работы общеобразовательного учреждения;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа о зачислении детей в общеобразовательное учреждение;

- необходимую оперативную информацию о предоставлении муниципальной услуги.

Место нахождения Управления образования: 652240, Тяжинский район, пгт Тяжинский, ул. Советская,4.

Электронный адрес: http://www.uo.ucoz.net/,телефоны: (384-49) 29-0-01, факс 28-4-17 (приемная).

График работы:  понедельник - пятница с 08.30 до 17.30; перерыв с 13.00 до 14.00; суббота, воскресенье - выходные дни.

1.3.3. Информация о местах нахождения, графике работы, электронных адресах, телефонах, Интернет-сайтах общеобразовательных учреждений приведена в приложении 1.

1.3.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.3.5. На информационных стендах в общеобразовательных учреждениях размещается следующая информация:

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса электронной почты управления образования, общеобразовательного учреждения;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

1.3.6. С целью проведения организованного приема граждан в первый класс общеобразовательное учреждение 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 10 календарных дней с момента издания распорядительного акта о закрепленной территории; 

- наличии свободных мест для приема детей, не проживающих на закрепленной территории, не позднее 1 июля.

1.3.7. Индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется специалистами управления образованием, а также ответственными сотрудниками и должностными лицами общеобразовательных учреждений при обращении заявителей за информацией.

1.3.8. При личном обращении заявителя в общеобразовательное учреждение, ответственные сотрудники, должностные лица, должны представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос.

1.3.9. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Время предоставления ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

1.3.10. При устном информировании заявителю необходимо представить документ, удостоверяющий личность, изложить суть необходимой информации, при необходимости оставить контактные телефоны.

1.3.11. При получении информации заявителем с использованием средств телефонной связи необходимо назвать фамилию, имя, отчество, изложить суть запрашиваемой информации. Время разговора не должно превышать 10 минут.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги – «Зачисление в общеобразовательное учреждение».

 2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются общеобразовательные учреждения, перечисленные в приложении 1.

2.2.2.Предоставление муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательное учреждение» осуществляют ответственные сотрудники общеобразовательного учреждения.

2.2.3. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в утвержденный перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-  Зачисление ребенка в общеобразовательное учреждение.

-  Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги с информированием получателя услуги о порядке и сроках обжалования отказа.

2.4. Сроки исполнения муниципальной услуги

2.4.1. Прием заявлений в первый класс общеобразовательного учреждения для граждан, проживающих на закрепленной территории, начинается не позднее 1 февраля и завершается не позднее 30 июня текущего года. Образец примерного заявления находится в приложении 2.

2.4.2. Зачисление в общеобразовательное учреждение оформляется распорядительным актом общеобразовательного учреждения в течение 7 рабочих дней после приема документов.

2.4.3. Для детей, не проживающих на закрепленной территории, прием заявлений в первый класс начинается с 1 июля текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года.

2.4.4. Общеобразовательные учреждения, закончившие прием в первый класс всех детей, проживающих на закрепленной территории, осуществляют прием детей, не проживающих на закрепленной территории, ранее 1 июля.

2.4.10. Для удобства родителей (законных представителей) детей общеобразовательные организации могут устанавливать график приема документов в зависимости от адреса регистрации по месту жительства (пребывания).

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно

регулирующих предоставление муниципальной услуги

2.5.1. Муниципальная услуга «Зачислении в общеобразовательное учреждение» предоставляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

 - Конвенцией о правах ребенка от 15 сентября 1990 г.;

- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Законом Российской Федерации от 19.02.1993 N 4530-1 «О вынужденных переселенцах»;

- Законом Российской Федерации от 19.02.1993 N 4528-1 «О беженцах;

- Федеральным законом от 24.07.1998 N 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Законом Российской Федерации от 31.05.2002 N 62-ФЗ «О гражданстве Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 25.07.2002 N 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»;

- приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 22.01.2014 N 32 «Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;

- Законом Кемеровской области от 26.12.2013 N 86-ОЗ «Об образовании»;

- Уставом Тяжинского муниципального округа;
2.6. Исчерпывающий перечень документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Прием граждан в общеобразовательное учреждение осуществляется по личному заявлению родителя (законного представителя) ребенка при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25.07. 2002. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации». 

2.6.2. Общеобразовательное учреждение может осуществлять прием указанного заявления в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования.

2.6.3. В заявлении родителями (законными представителями) ребенка указываются следующие сведения:

а) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) ребенка;

б) дата и место рождения ребенка;

в) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) родителей (законных представителей) ребенка;

г) адрес места жительства ребенка, его родителей (законных представителей);

д) контактные телефоны родителей (законных представителей) ребенка.

2.6.4. Примерная форма заявления размещается на информационном стенде и (или) на официальном сайте общеобразовательного учреждения в сети "Интернет".

2.6.5.  Для приема в общеобразовательное учреждение:

- родители (законные представители) детей, проживающих на закрепленной территории, для зачисления ребенка в первый класс дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя, свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории;

- родители (законные представители) детей, не проживающих на закрепленной территории, дополнительно предъявляют свидетельство о рождении ребенка.

2.6.6. Родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации.

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

2.6.8. Копии предъявляемых при приеме документов хранятся в общеобразовательном учреждении на время обучения ребенка.

2.6.9. Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы.

2.6.10. При приеме в общеобразовательное учреждение для получения среднего общего образования представляется аттестат об основном общем образовании установленного образца.

2.6.11. Требование предоставления других документов в качестве основания для приема детей в общеобразовательное учреждение не допускается.

2.6.12. Факт ознакомления родителей (законных представителей) ребенка с лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации ОООД, уставом ОООД, с образовательными программами и документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, правами и обязанностями обучающихся фиксируется в заявлении о приеме и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) ребенка.

2.6.13.Подписью родителей (законных представителей) ребенка фиксируется также согласие на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2.6.14. Правила зачисления граждан в учреждения определяются общеобразовательным учреждением самостоятельно в соответствии с законодательством Российской Федерации и закрепляются в уставе общеобразовательного учреждения.

2.6.15. Предоставление муниципальной услуги в части зачисления ребенка в первый класс начинается по достижении возраста шести лет и шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения им возраста восьми лет.

2.6.16. По заявлению получателя услуги, а также лица, действующего от имени законного представителя ребенка, управление образования вправе разрешить прием детей в общеобразовательное учреждение на обучение в более раннем или более позднем возрасте.

2.6.17. Зачисление детей в первый класс образовательных учреждений запрещается осуществлять на конкурсной основе.

2.6.18. Администрация Тяжинского муниципального округа издает распорядительный акт о закреплении общеобразовательных учреждений за конкретными территориями Тяжинского муниципального округа (далее - закрепленная территория).

2.6.19. Общеобразовательные учреждения обеспечивает прием всех подлежащих обучению детей, проживающих на закрепленной территории и имеющих право на получение образования соответствующего уровня.

2.6.20.Предоставление муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательное учреждение» осуществляют ответственные сотрудники общеобразовательного учреждения. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в утвержденный перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- подача заявления лицом, не имеющим полномочий на представление интересов ребенка;

- отсутствие необходимых документов, перечисленных в настоящем административном регламенте;

- выявление фактов исправлений в предоставленных документах.

После устранения причин, явившихся основаниями для отказа в приеме документов, заявитель может подать заявление в соответствии с настоящим административным регламентом.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- недостижение ребенком по состоянию на 01 сентября учебного года допустимого возраста, установленного действующим законодательством для приема в общеобразовательное учреждение и отсутствие разрешения учредителя общеобразовательного учреждения на прием ребенка ранее указанного возраста;

- отсутствие свободных мест в общеобразовательном учреждении.

2.8.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по иным основаниям, кроме предусмотренных настоящим административным регламентом, не допускается.

2.8.4. В случае отсутствия мест в общеобразовательном учреждении, родители (законные представители) ребенка для решения вопроса о его устройстве в другое образовательное учреждение обращаются непосредственно в управление образования.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя за предоставление 

муниципальной услуги

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой органом, учреждением, организацией, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

2.10.1. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании составляет 15 минут.

2.10.2. Максимальная продолжительность приема одного заявителя сотрудником, ответственным за предоставление муниципальной услуги, составляет 15 минут.

2.10.3. Максимальное время ожидания в очереди при получении результатов предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя

о представлении муниципальной услуги

2.11.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день обращения.

2.11.2. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день.

2.12. Требования к помещениям,

в которых предоставляется муниципальная услуга

2.12.1. Прием граждан осуществляется в помещениях, оборудованных в соответствии с требованиями санитарных норм и правил.

2.12.2. Рабочие места уполномоченных сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются средствами вычислительной техники, подключенной к сети "Интернет" и оргтехникой.

2.12.3. Места ожидания личного приема должны оборудоваться необходимым количеством стульев, столов, обеспечиваться канцелярскими принадлежностями для написания заявлений.

2.12.4. На видном месте, в непосредственной близости к местам приема заявлений размещается информационный стенд, содержащий информацию о режиме работы общеобразовательного учреждения, телефонах для справок, порядке предоставления муниципальной услуги, праве и порядке обжалования действий (бездействия) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, приведены образцы заявлений и перечень документов, предоставляемых заявителем, для получения муниципальной услуги, также печатные материалы, содержащие следующие документы:

Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; настоящий регламент.

2.12.5. Доступ заявителей к местам приема заявлений должен быть беспрепятственным (доступ в общеобразовательное учреждение в соответствии с пропускным режимом).

2.12.6. Центральный вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме работы учреждения.

Вход в здание оборудуется в соответствии  с требованиями, обеспечивающими безопасный доступ инвалидов (пандусы, поручни, другие специальные приспособления).

Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом, либо в отдельно стоящих зданиях для свободного доступа заявителей. Передвижение по помещению, в котором проводится прием документов, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

При расположении помещения на верхних этажах, ответственные сотрудники общеобразовательного учреждения обязаны осуществлять прием заявителей на первом этаже, если по состоянию здоровья заявитель не может подняться по лестнице.

В помещении на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях. 
2.13. Показатели доступности и качества

предоставления муниципальной услуги

2.13.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги является: размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Тяжинского муниципального округа, сайте управления образования, сайтах общеобразовательных учреждений.

2.13.1. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, отсутствие жалоб.

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

3.1. Состав и последовательность административных процедур

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов от заявителя;
2) регистрация документов о зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение;
3) рассмотрение документов о зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение, проверка представленных сведений;
4) зачисление ребенка в общеобразовательное учреждение, либо отказ в зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение;
5) информирование получателя услуг о результате предоставления услуги.

3.1.2. Состав и последовательность административных процедур приведены в блок-схеме приложение 4.

3.2. Прием документов от заявителя

3.2.1. Юридическим фактом - основанием для проведения данной административной процедуры является поступление в общеобразовательное учреждение заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2. Прием заявления и документов от заявителя осуществляет ответственный сотрудник общеобразовательного учреждения.

3.3. Рассмотрение документов о зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение, проверка представленных сведений

3.3.1. Юридическим фактом - основанием для начала административной процедуры является сверка представленных документов.

3.3.2. Ответственный сотрудник проверяет:

- соответствие личности заявителя по предъявленному документу, удостоверяющему его личность;

- правильность заполнения заявления;

- наличие необходимых документов, перечисленных в настоящем административном регламенте;

- наличие (отсутствие) оснований для отказа в приеме документов.

3.4. Регистрация документов о зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение

3.4.1. Юридическим фактом - основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление в общеобразовательное учреждение заявления и документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе в электронном виде.

3.4.2. Ответственный сотрудник:

- регистрирует заявление в журнале учета заявлений с присвоением номера в очереди на зачисление в общеобразовательное учреждение;

- после регистрации заявления выдается расписка о получении документов, содержащая номер в очереди на зачисление, перечень представленных документов, дату подачи документов.

3.4.3. При личной подаче заявления в общеобразовательное учреждение расписка заверяется подписью ответственного сотрудника, печатью общеобразовательного учреждения и выдается заявителю в день приема документов.

3.4.4. При получении заявления по почте, электронной почте заявителю направляется уведомление о приеме документов, содержащее номер очереди на зачисление в общеобразовательное учреждение, перечень представленных документов, дату подачи документов. Уведомление направляется почтой, электронной почтой по адресам, указанным в заявлении.

3.4.5. Срок выполнения административного действия составляет 1 день.

3.5. Зачисление ребенка в общеобразовательное учреждение,

либо отказ в зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение

3.5.1. Юридическим фактом - основанием для проведения данной административной процедуры является наличие зарегистрированного заявления, принятие решения о зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение, либо отказа в зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение.

3.5.2. Решение о зачислении детей принимает директор общеобразовательного учреждения.

3.5.3. Решение о зачислении ребенка оформляется приказом директора общеобразовательного учреждения, издаваемым в течение 7 (семи) рабочих дней после регистрации заявления в установленном настоящим административным регламентом порядке. Приказы о зачислении размещаются на информационном стенде общеобразовательного учреждения, на сайте общеобразовательного учреждения в день их издания.

3.5.4. Максимальное время принятия решения о зачислении составляет 7 (семь) рабочих дней с даты регистрации заявления.

3.6. Информирование

получателя услуг о результате предоставления услуги

3.6.1. Юридическим фактом - основанием для проведения данной административной процедуры является информирование получателя услуг о зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение, либо отказа в зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение.

3.6.2.   В течение трех рабочих дней с момента издания приказа о зачислении ответственный сотрудник информирует заявителя о зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение.

3.6.3.  При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный сотрудник информирует заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 3 (трех) рабочих дней с момента подписания директором письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги путем его направления заявителю способом, указанным в заявлении.

Образец документа, содержащего мотивированный отказ в зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение, приведен в приложении 3.

3.6.4.  При отказе в зачислении в общеобразовательное учреждение ребенку, проживающему на закрепленной территории, в связи с отсутствием свободных мест родители (законные представители) для решения вопроса об устройстве ребенка в другое образовательное учреждение обращаются в управление образования, которое предоставляет родителям (законным представителям) ребенка информацию о наличии свободных мест в общеобразовательных учреждениях.

3.6.5. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является издание директором приказа о зачислении в общеобразовательное учреждение либо регистрация письменного мотивированного отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги в журнале исходящей корреспонденции.

3.6.7. В случае если получатель услуги не согласен с действиями или решениями общеобразовательного учреждения, имевшими место в процессе зачисления ребенка, он может обжаловать их путем личного устного или письменного обращения в общеобразовательное учреждение, подать жалобу или направить сообщение по электронной почте на адрес общеобразовательного учреждения или управление образования.

4. Порядок и формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля

за соблюдением и исполнением должностными лицами

положений административного регламента

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется ответственным специалистом управления образованием, директором общеобразовательного учреждения предоставляющей муниципальную услугу.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными сотрудниками, должностными лицами положений регламента.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых

и внеплановых проверок. Проверка полноты и качества

предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании указаний начальника управления образованием, директора общеобразовательного учреждения, предоставляющей муниципальную услугу.

4.2.2. Проверки могут быть плановыми (по итогам определенного периода времени) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с осуществлением муниципальной услуги или их отдельные виды. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Периодичность проведения проверок устанавливается начальником управления, к компетенции которого отнесены вопросы в сфере предоставления муниципальной услуги, директором общеобразовательного учреждения, предоставляющей муниципальную услугу.

По результатам проверок в случае выявления нарушений прав граждан и организаций виновные лица привлекаются к ответственности, установленной законодательством Российской Федерации.

Для проведения проверки создается комиссия. Проверка осуществляется на основании приказа начальника управления образованием и/или директоров общеобразовательных учреждений.

Результаты проверки оформляются в акте (справке), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт (справку) подписывают председатель и члены комиссии.

Проверяемые под роспись знакомятся с актом (справкой), после чего он помещается в соответствующее номенклатурное дело.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения

и действия (бездействия) осуществляемые

в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с нормами действующего законодательства.

4.3.2. Сотрудник общеобразовательного учреждения, ответственный за прием заявлений и документов несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема заявлений и документов.

4.3.2. Сотрудник общеобразовательного учреждения, ответственный за регистрацию заявлений и принятых документов от граждан несет персональную ответственность за соблюдение порядка заполнения журнала, за правильность и достоверность записей.

4.3.3. Сотрудник общеобразовательного учреждения, ответственный за проверку поданных гражданами сведений, документов, несет персональную ответственность за достоверность установленных им сведений.

4.3.4. Сотрудник общеобразовательного учреждения, ответственный за оформление договоров, справок и др. документов несет персональную ответственность за правильность их оформления по форме и содержанию.

4.3.5. Сотрудник общеобразовательного учреждения, ответственный за выдачу документов, справок несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи документов, информации.

4.3.6 Сотрудник общеобразовательного учреждения, ответственный за выдачу документов несет персональную ответственность за порядок и формы контроля за предоставление муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
5.1. Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) сотрудников общеобразовательных учреждений, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
5.2. Предметом жалобы является нарушение прав и законных интересов заинтересованных лиц, противоправные решения, действия (бездействие) специалистов, нарушение положений административного регламента.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требования у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области-Кузбасса, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 
4) при отказе в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области-Кузбасса, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) при отказе в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Кемеровской области-Кузбасса, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области-Кузбасса, муниципальными правовыми актами;
7) при отказе органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) при нарушении срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Кемеровской области-Кузбасса, муниципальными правовыми актами;
10) требования у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 No 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование должностного лица  общеобразовательного учреждения  решения и действия  (бездействие) сотрудников которого обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахождении заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) сотрудников  общеобразовательного учреждения,

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) сотрудника.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы, либо их копии.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
5.4.1 Жалоба направляется по почте, посредством официального сайта администрации в сети Интернет, Единого портала государственных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представляется:
1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
В случае, если жалоба подана заявителем в организацию, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации указанная организация направляет жалобу в Управление образования и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в  Управлении образования.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.
5.5.1. Жалоба, поступившая к должностному лицу общеобразовательного учреждения, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены нормативным правовым актом.
В случае обжалования отказа общеобразовательного учреждения в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.
Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
5.7. Результат рассмотрения жалобы.
5.7.1.По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) удовлетворить жалобу;
2) отказать в удовлетворении жалобы.
В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
Должностное лицо может оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу специалиста, а также членов его семьи;
2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо  незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
5.8.1.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.7настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8.2. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
5.8.3. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
1) наименование должности, фамилия, имя, отчество (при наличии) сотрудника, принявшего решение по жалобе;
2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о сотруднике, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;
6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом общеобразовательного учреждения..
5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.
5.9.1 Заявитель может обжаловать решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы в судебном порядке.

5.10. Право заявителя на получение информации и необходимых документов, для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.10.1.Заявитель имеет право на получение информации и необходимых документов, для обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не предусмотрено законом.
5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

5.11.1 Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте общеобразовательного учреждения,  информационных стендах в помещениях приема и выдачи документов, а также предоставляется непосредственно сотрудниками, ответственными за предоставление  муниципальной услуги, при личном обращении заявителей, телефонам для справок, а также в письменной форме почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем. 
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ИНФОРМАЦИЯ

О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ, ЭЛЕКТРОННЫХ АДРЕСАХ, ТЕЛЕФОНАХ, ИНТЕРНЕТ-САЙТАХ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ

	N п/п
	Наименование ООУ
	Адрес
	Контактный телефон
	Адрес электронной почты, Интернет-сайта

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Тяжинская средняя общеобразовательная школа №1 имени героя Кузбасса Н.И. Масалова"
	652240, Кемеровская область, Тяжинский район, пгт.Тяжинский, ул.Коммунальная, 1


	28-3-91


	tiazhinskool1@yandex.ru
tiazhinskyl1@mail.ru

Сайт http://site-t1.ucoz.ru/



	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Тяжинская средняя общеобразовательная школа №2"
	652240, Кемеровская область, Тяжинский район, пгт.Тяжинский, ул.Чапаева, 8


	28-4-06


	moutsh2@mail.ru

Сайт 

http://moutsh2.ucoz.ru/

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Тяжинская средняя общеобразовательная школа №3"
	652240, Кемеровская область, Тяжинский район, пгт.Тяжинский, ул.Чехова, д.33


	27-2-62
28-9-91


	tssh3@yandex.ru

Сайт http://

http://tssh3.moy.su/



	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Итатская средняя общеобразовательная школа "
	652245, Кемеровская область, Тяжинский район, пгт. Итатский, ул.Кирова, 27


	91-3 -56


	ISSH123@yandex.ru

Сайт 

http://www.itatsk2008.samomu.net/



	5
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение "Тисульская средняя общеобразовательная школа"
	652250, Кемеровская область, Тяжинский район, с.Тисуль, ул.Пушкина, 5


	76-1-10


	tsosh@rambler.ru

Сайт 

http://shkolatisul.ucoz.ru/

	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Кубитетская основная общеобразовательная школа "
	652262, Кемеровская область, Тяжинский район, с.Кубитет, ул.Рабочая, 11а


	94-1-15
94-1-99


	kubitet_school@mail.ru

Сайт 

http://kubitetschool.ucoz.ru/



	7
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение "Новопокровская основная общеобразовательная школа"
	652263, Кемеровская область, Тяжинский район, с. Новопокровка, ул. Мира, 3-а


	95-1-23


	npsh@inbox.ru

Сайт 

http://1525.jimdo.com/



	8
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение "Новоподзорновская средняя общеобразовательная школа"
	652267, Кемеровская область, Тяжинский район, д.Новоподзорново, ул.Школьная, 1а
	99-2-18


	novopodzornovo@rambler.ru

Сайт 

https://sites.google.com/site/novopodzornvskaasos/



	9
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Нововосточная средняя общеобразовательная школа"
	652253, Кемеровская область, Тяжинский район, п.Нововосточный, ул.Мира, 13


	79-1-55


	nvsh07@mail.ru

Сайт 

http://user1986.jimdo.com/



	10
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Ступишинская средняя общеобразовательная школа имени Героя РФ С.Н.Морозова"
	652255, Кемеровская область, Тяжинский район, с.Ступишино, ул.Красноармейская, 34
	71-2-26

71-2-25
	ssschk@rambler.ru
Сайт http://ssschk.narod.ru/


	11
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Листвянская средняя общеобразовательная школа"
	652258, Кемеровская область, Тяжинский район, п.Листвянка, ул.Стройгородок, 9


	78-2-84


	snow_59@mail.ru

Сайт 

http://listschool32.ucoz.ru/



	12
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Староурюпская основная общеобразовательная школа"
	652265, Кемеровская область, Тяжинский район, д.Старый Урюп, ул.Советская, 26

	96-1-23


	sussh@rambler.ru

Сайт 

http://uo.ucoz.net/starurup.a5.ru



	13
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение " Тяжиновершинская начальная общеобразовательная школа"
	652251, Кемеровская область, Тяжинский район, д.Тяжино-Вершинка, ул.Ленина, 1


	73-1-23


	moutyazhinoversosh@rambler.ru

Сайт 

http://t-versosh.jimdo.com/



	14
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение 
" Валерьяновская начальная общеобразовательная школа"
	652252, Кемеровская область, Тяжинский район, п.Валерьяновка, ул.Верхняя, 32


	31-1-64


	nvaleryanovskaya@mail.ru

Сайт 

http://vnsh.ucoz.net/
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в общеобразовательное учреждение»

ПРИМЕРНОЕ ЗАЯВЛЕНИЕ

О ЗАЧИСЛЕНИИ РЕБЕНКА В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

                                                                  Директору __________________________

                                                                 наименование МОУ ___________________

                                                       от родителя (законного представителя)
                                                   ФИО____________________________

                                                     проживающего по   адресу:                               _________________________________________
     Телефон_________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу принять в ____ класс________________________________________________________________

          (указать наименование общеобразовательного учреждения)

______________________________________________________________________

моего ребенка:
 ____________________________________________________________

           (указать полностью фамилию, имя, отчество (при наличии) ребенка)

_____________________________________________________________________, проживающего по адресу:______________________________________________:
1. Дата рождения ребенка: "__"_____________________________________ 20__ г.

2.Место рождения ребенка:
 _______________________________________________;

3.Адрес регистрации ребенка:
 ____________________________________________;

   Получатели услуги:

    Мать ребенка:

    ФИО____________________________________________________________;

    Контактный телефон______________________________________________ ;

    Отец ребенка:

    ФИО____________________________________________________________
    Контактный телефон ______________________________________________;

     Иной законный представитель ребенка:

    ФИО ___________________________________________________________;

    Контактный телефон______________________________________________;

    В отдельных случаях предоставляется информация о лице, действующем от

     имени законного представителя ребенка на основании доверенности:

    ФИО_________________________________________________________________;

    Контактный телефон_________________________________________________;

    С уставом  учреждения,  свидетельством  об аккредитации,  лицензией  на

ведение образовательной деятельности ознакомлен(а): "__"____ г. ___________

                                                                                                 (дата)     (подпись)

   С образовательными программами ознакомлен(а) «__»___ г._______

                                                                                           (дата)      (подпись)

   С правилами внутреннего распорядка  ознакомлен(а) «__»___ г._______

                                                                                           (дата)      (подпись)

 Заявитель согласен  на обработку  его персональных  данных, а также на

обработку персональных  данных ребенка в целях  сбора, хранения,  уточнения

(обновления,  изменения) персональных  данных в течение периода  обучения в

МОУ___________________ 
        (подпись)
Дата подачи заявления: "__"____________________________________ 20__ г.

О принятом решении, связанном с зачислением ребенка в образовательное учреждение, прошу уведомлять меня 

по телефону

_______________________________________________________________сообщением на электронную почту

 ___________________________________________.
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ДОКУМЕНТ,

СОДЕРЖАЩИЙ МОТИВИРОВАННЫЙ ОТКАЗ В ЗАЧИСЛЕНИИ РЕБЕНКА В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

    Уважаемый(ая) [имя получателя услуги] [отчество получателя услуги]!

Уведомляем Вас о том, что в связи с _______________________________________

и на основании ____________________________________________________________

в зачислении Вашего ребенка _____________________________________ отказано.

                                    указать ФИО ребенка

____________________________________________    ___________________________

        указать ФИО директора ОУ                  подпись директора ОУ
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БЛОК-СХЕМА

АЛГОРИТМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ЗАЧИСЛЕНИЕ В ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ»
Состав и последовательность административных процедур

           /──────────────────────────────────────────────────\

           │ Прием документов от заявителя (в день обращения)        │

           \─────────────────────────┬────────────────────────/

/────────────────────────────────────┴────────────────────────────────────\

│             Регистрация документов о зачислении (переводе)                                                       │

│                  ребенка в ООУ (в течение одного дня)                                  │

\────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────/

/────────────────────────────────────┴────────────────────────────────────\

│Рассмотрение документов о зачислении ребенка в ОО

              │

│          (в течение одного дня)                                         │

\────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────/

                 ┌───────────────────┴────────────────────┐

/────────────────┴──────────────────\         /───────────┴───────────────\

│Предоставление муниципальной услуги│         │   Отказ в предоставлении  │

│  (в течение 7 рабочих дней        │         │   муниципальной услуги    │

\────────────────┬──────────────────/         │ (в течение 7 рабочих дней)│

                 │                            \───────────┬───────────────/

                 │                                        │

                 │                            /───────────┴───────────────\

/────────────────┴──────────────────\         │   Направление заявителю   │

│       Зачисление ребенка в        │         │ официального уведомления  │

│  общеобразовательное учреждение   │         │об отказе в предоставлении │

│     (в течение 7 рабочих дней)    │         │   муниципальной услуги    │

│                                   │         │ с обязательным указанием  │

│                                   │         │ причин (в течение 3-х дней│

│                                   │         │   после принятия решения) │

\───────────────────────────────────/         \───────────────────────────/

