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 АДМИНИСТРАЦИЯ

Родионово-Несветайского района  
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.01.2016 № 24





сл. Родионово-Несветайская

Об утверждении Административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения»

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Областным законом от 28.12.2005 № 436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области», руководствуясь Уставом муниципального образования «Родионово-Несветайский район», постановлением Администрации Родионово-Несветайского района от 22.03.2012 № 275 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) в Родионово-Несветайском районе»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:  

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Постановление Администрации Родионово-Несветайского района от 22.03.2013 №332 «Об утверждении Административного регламента оказания муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения» считать утратившим силу.

3. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте Администрации района в сети «Интернет».
4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы Администрации района по социальным вопросам  Колякову О.В.
        Глава района                                                                         А.В.Кучмиёв

Постановление вносит

Юридический отдел Администрации

Родионово-Несветайского района   

Приложение

к постановлению

Администрации района

от 20.01.2016 № 24
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательные  учреждения»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования Административного регламента. 
Настоящий Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при зачислении в общеобразовательные организации и организации дополнительного образования Родионово-Несветайского района.
Требование обязательности общего образования применительно ко всем обучающимся и сохраняет силу до достижения ими возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено обучающимися ранее. 

1.2. Заявитель - лицо, обратившееся в муниципальные образовательные учреждения Родионово-Несветайского района за предоставлением муниципальной услуги, независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, отношения к религии, состояния здоровья, социального, имущественного и должностного положения родителей (законных представителей), при соблюдении условий, определяющих право на предоставление муниципальной услуги.

От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать родители (законные представители) несовершеннолетних граждан. 

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

1.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется Управлением образования Родионово-Несветайского района по адресу: 346580, Ростовская область, Родионово-Несветайский район, сл. Родионово-Несветайская, ул. Пушкинская, д.34, при личном контакте с заявителями, а также почтовой, телефонной связью по телефону (86340) 30-4-65 и по средствам Интернета e-mail: roo_uo@mail.ru, в соответствии со следующим графиком: понедельник-пятница 9.00-17.15 (перерыв 13.00-14.00). 
1.3.2. Информация о муниципальной услуге носит открытый общедоступный характер.

1.3.3. Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.3.4. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги граждане вправе обращаться в  общеобразовательные  организации и организаций дополнительного образования или в МФЦ лично, посредством телефонной связи, в письменном виде (почтой, электронной почтой, посредством факсимильной связи).
Индивидуальное устное информирование осуществляется путем непосредственного обращения к сотрудникам общеобразовательных  организаций и организаций дополнительного образования, и МФЦ, ответственным за реализацию данной муниципальной услуги (при личном приеме, либо по телефону).

При ответах на телефонные звонки и устные обращения ответственные сотрудники подробно и в вежливой (корректной) форме информируют граждан по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.
Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости - с привлечением других работников.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования. 

1.3.5. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при обращении граждан осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой или размещением на сайте (по желанию заявителя).

Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами муниципальных общеобразовательных учреждений и должностными лицами муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей Родионово-Несветайского района.

Должностные лица осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении муниципальных образовательных учреждений Родионово-Несветайского района;

- об адресах официальных сайтов образовательных учреждений;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги.

1.3.6. Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- актуальность,
- своевременность,
- четкость в изложении материала,
- полнота консультирования,
- наглядность форм подачи материала,
- оперативность предоставления информации.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.  

1.3.7. Консультирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги может осуществляться:

- при личном обращении и по телефонам общеобразовательных  организаций и организаций дополнительного образования;

- по письменным обращениям, в том числе по средствам почтовой связи;

- в средствах массовой информации;

- по электронной почте.

При консультировании по письменным обращениям ответ направляется в адрес гражданина, либо выдается ему лично (по желанию заявителя) в течение 10 дней со дня регистрации письменного обращения. Заявитель в письменной форме указывает желаемый способ получения ответа (почтовое, электронное отправление, получение лично). 

При осуществлении консультирования при личном обращении и по телефону в соответствии с поступившим запросом предоставляют информацию:

- о порядке оказания муниципальной услуги (перечне и формах документов, которые необходимо представить для получения услуги, сроки оказания услуги);

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о принятом по конкретному заявлению решении (при личном обращении);
- о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Иные вопросы по предоставлению муниципальной услуги рассматриваются только на основании личного обращения гражданина.

Информацию заявители могут получать также с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг»». Информация предоставляется в соответствии с порядком предоставления услуги по письменным обращениям.

1.3.8. Порядок, форма и место размещения информации.


Публичное информирование осуществляют общеобразовательные организации и организации дополнительного образования путем размещения сведений на официальных сайтах образовательных организаций и МФЦ, а также на информационных стендах. Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы, функциональны, оборудованы карманами формата А-4, в которых размещаются  информационные листки.

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

В состав размещаемых в порядке публичного информирования материалов входят:

- сведения о месте нахождения и графиках работы организаций, предоставляющих услугу;

 - нормативно-правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги. 

Ответственное лицо за размещение и обновление указанных информационных материалов в сети Интернет назначается приказом руководителя общеобразовательных организаций и организаций дополнительного образования. 

Вся информация о предоставлении настоящей муниципальной услуги также размещается на официальных сайтах общеобразовательных  организаций и организаций дополнительного образования, подведомственных Управлению образования.
	
	


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Зачисление в образовательные учреждения» (далее - муниципальная услуга).
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальными общеобразовательными учреждениями и муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей Родионово-Несветайского района.

Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в утвержденный нормативно-правовым актом Родионово-Несветайского района перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги.


2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является зачисление в образовательные организации и учреждение дополнительного образования, подведомственные Управлению образования, либо отказ в предоставлении услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Рассмотрение принятого заявления и представленных документов производится администрацией муниципального общеобразовательного учреждения не позднее 30 августа каждого года для учащихся 1-11 классов, для поступивших в течение учебного года – в день обращения.

Прием учащихся в муниципальное общеобразовательное учреждение оформляется приказом директора не позднее 30 августа каждого года, для поступивших в течение учебного и календарного года – в день обращения.
Прием заявлений и зачисление в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей производится, как правило, до 15 сентября, оформляется приказом руководителя учреждения и в течение всего календарного года при наличии свободных мест. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Федеральный закон  от 24.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

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

- Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.10.2013 №966 «О лицензировании образовательной деятельности»;
- Областной закон от 28.12.2005 №436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области»;

- Областной закон от 28.12.2010 №549-ЗС «О полномочиях органов государственной власти Ростовской области по организации предоставления государственных (муниципальных) услуг»;

- Устав муниципального образования «Родионово-Несветайский район»,

- Постановление Администрации Родионово-Несветайского района от 22.03.2012 №275 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) в Родионово-Несветайском районе»,

- Уставы муниципальных бюджетных образовательных учреждений.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги заявитель выбирает форму предоставления муниципальной услуги:

- очная форма предоставления муниципальной услуги;

- заочная форма предоставления муниципальной услуги.
Также выбирается вариант предоставления документов - в бумажном, электронном виде.

При выборе очной формы предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в общеобразовательную  организацию и организацию дополнительного образования лично и выбирает вариант предоставления указанных документов.

При выборе заочной формы предоставления муниципальной услуги заявитель выбирает вариант предоставления указанных документов и обращается в образовательное учреждение одним из следующих способов:

- по почте;

- с использованием электронной почты;

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги по зачислению в общеобразовательное учреждение родителям (законным представителям) необходимо представить следующие документы:

- заявление (приложение №1 к Регламенту) о приеме в общеобразовательное учреждение;

- копия свидетельства о рождении;
- справка с места жительства; 

- медицинская карта ребенка;
- копия паспорта одного из родителей (законного представителя) с указанием его места жительства.

2.6.2. При зачислении в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей родители (законные представители) представляют:

- заявление (приложение №2 к Регламенту) о приеме в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей;

- сведения о родителях;

- копию свидетельства о рождении; 

- медицинскую справку установленного образца.

Родители (законные представители) имеют право по своему усмотрению представить другие документы, в том числе медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка и иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.


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

- если документы не отвечают требованиям настоящего регламента, а также при предъявлении документов с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

- при отсутствии в заявлении фамилии, имени, отчества обратившегося, почтового адреса;

- если текст письменного заявления не поддается прочтению;

- заявление подано лицом, не имеющим на это полномочий.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1. Администрация общеобразовательного учреждения может отказать несовершеннолетним гражданам, имеющим право на получение образования, но не проживающим на территории, закрепленной за общеобразовательным учреждением, только по причине отсутствия свободных мест в данном общеобразовательном учреждении.

2.8.2. Основанием для отказа в приеме в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей является:

- предоставление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения или не соответствующих перечню, указанному в Регламенте;

- при наличии медицинских противопоказаний для посещения ребенком образовательного учреждения;

- по причине отсутствия вакантных мест в образовательном учреждении.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.

2.10. Продолжительность приема гражданина у сотрудника муниципального образовательного учреждения, организации дополнительного образования или МФЦ, осуществляющего прием документов, при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.
Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование заявителя ответственный сотрудник осуществляет в течение не более 15 минут.
Если ответственный сотрудник не может ответить на поставленный вопрос, он должен или сообщить фамилию, имя, отчество, должность сотрудника, который может предоставить консультацию, и его телефон или предложить заявителю оставить письменный запрос.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг:

2.11.1. Информационные стенды в учреждениях, предоставляющих услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:  

- сведения о перечне исполняемых муниципальных функций;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги;

- почтовый адрес,  номера телефонов, электронной почты, график работы образовательного учреждения;  

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

- образцы заявлений о приеме в муниципальное образовательное учреждение (приложение №  1, 2 к Регламенту);

- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка исполнения муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».
Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги, размещаются при входе в помещении образовательных учреждений.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.

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

2.11.2. Места, в которых исполняется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи.

Помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать места для ожидания приёма заявителей, которые должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.
2.12. Должны быть созданы условия для обслуживания инвалидов: помещения оборудованы пандусами, специальными ограждениями  и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок, столы для инвалидов размещены в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок, а также:
- наличие условий для беспрепятственного доступа инвалидов к объекту и предоставляемой услуге.

- наличие возможности самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услугу, передвижения инвалидов по территории, на которой расположен объект, входа в такой объект и выхода из него.

- возможность посадки инвалидов в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услугу.

- оборудование и носители информации, необходимые для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту и услуге размещаются надлежащим образом, с учетом ограничений их жизнедеятельности.

- осуществление дублирования необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
2.13. Показатели доступности и качества  муниципальной услуги: 

2.13.1. При направлении запроса по почте и получении ответа аналогичным образом личное взаимодействие заявителя с ответственным сотрудником общеобразовательных организаций или организаций дополнительного образования не происходит.
2.13.2. На стадии рассмотрения запроса заявитель имеет право: 

- представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме; 

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения запроса, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц; 

- получать информацию о ходе предоставления услуги, в том числе в электронном виде;

- получать письменный ответ по существу поставленных в запросе вопросов, за исключением случаев, указанных в статье 11 Федерального закона от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- получать уведомление о переадресации запроса в орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в запросе вопросов; 

- обращаться с жалобой на принятое по запросу решение или на действие (бездействие) должностных лиц в связи с рассмотрением запроса в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения запроса.

2.13.3. Работники общеобразовательных организаций и организаций дополнительного образования, ответственные за рассмотрение запроса заявителя: 

- обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение запроса; 

- принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;

- уведомляют заявителя о направлении его запроса на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией. 

2.13.4. Основными требованиями к рассмотрению запроса в общеобразовательных организациях и организациях дополнительного образования являются:

- достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения запроса; 

- полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения запроса;

- наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах; 

- удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления  муниципальной  услуги; 

- оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого запроса.
2.13.5 Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

- допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 года №386н;

- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

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

Исполнение услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием заявления и прилагаемых документов и их регистрация; 

· рассмотрение заявления и прилагаемых документов администрацией общеобразовательных учреждений и организаций дополнительного образования;

·  издание приказа о зачислении в общеобразовательное  учреждение, организацию дополнительного образования  или подготовка и направление заявителю письменного ответа об отказе в предоставлении услуги.

Блок-схема порядка предоставления муниципальной  услуги  «Зачисление в образовательные учреждения» приведена в приложении №3 Регламента.
3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему заявления и прилагаемых документов и их регистрации является поступление документов в общеобразовательные учреждения, организации дополнительного образования.

Полученные заявление и прилагаемые документы в течение 1 рабочего дня от даты поступления регистрируются работником общеобразовательного учреждения, организации дополнительного образования, ответственным за организацию делопроизводства в учреждении, в базе входящих документов, в которой содержатся следующие сведения:
- фамилия, инициалы заявителя, его адрес;
- дата регистрации;
- краткое содержание вопроса, с которым обратился заявитель. 
В случае поступления документов в выходной или праздничный день регистрация производится в первый рабочий день после выходного или праздничного дня.
Документы, прошедшие регистрацию, передаются на рассмотрение руководителю общеобразовательных учреждений, организаций дополнительного образования.
 Процедура по приему заявления и прилагаемых документов  и их регистрации, а также передача документов на рассмотрение руководителю осуществляется в течение 1 рабочего дня со дня поступления документов в  учреждение.
Результат выполнения административной процедуры по приему заявления и прилагаемых документов и их регистрации фиксируется в базе входящих документов внесением соответствующих сведений.
3.2. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления и прилагаемых документов является передача заявления и прилагаемых документов ответственным за организацию делопроизводства на рассмотрение руководителю общеобразовательного учреждения, организаций дополнительного образования или лицу, его замещающему. 

Рассмотрение заявления и прилагаемых документов заявителя осуществляет лично руководитель общеобразовательного учреждения,  организации дополнительного образования или лицо его замещающее (далее – руководитель).
Руководитель лично рассматривает заявление о зачислении и все прилагаемые документы на предмет полноты предоставления необходимого списка документов и соответствия их содержания установленным требованиям. 
Руководитель обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение документов.
По результатам рассмотрения руководитель принимает решение о возможности зачисления или отказе в зачислении в форме резолюции на заявлении и возвращает документы специалисту, ответственному за организацию делопроизводства в учреждении, в течение трех рабочих дней с момента передачи документов ему на рассмотрение.
Руководителем осуществляется рассмотрение документов заявителя и принятие решения о предоставлении услуги или отказе в ней по основаниям, изложенным в п.п.2.7 настоящего Регламента. 
Результатом выполнения административных действий по рассмотрению заявления и прилагаемых документов администрацией учреждения является решение о зачислении или отказе в зачислении в общеобразовательное  учреждение, организацию дополнительного образования.
Результат выполнения административной процедуры по рассмотрению заявления и прилагаемых документов администрацией общеобразовательных  учреждений, организации дополнительного образования фиксируется резолюцией руководителя на заявлении.

3.3. Издание приказа о зачислении в общеобразовательное учреждение, организацию дополнительного образования или подготовка и направление заявителю письменного отказа в предоставлении услуги.
Основанием для начала административной процедуры по изданию приказа о зачислении в общеобразовательное учреждение, организацию дополнительного образования или подготовке и направлению заявителю письменного отказа в предоставлении услуги является получение работником, ответственным за организацию делопроизводства в общеобразовательном учреждении, организации дополнительного образования, резолюции руководителя на заявлении.

Проект приказа о зачислении или письменного отказа в зачислении готовит работник общеобразовательного учреждения, организации дополнительного образования, ответственный за организацию делопроизводства.
Работник, ответственный за организацию делопроизводства в общеобразовательном учреждении, организации дополнительного образования, на основании резолюции руководителя готовит проект приказа о зачислении или письменного отказа в зачислении, передает на подпись руководителю и регистрирует его согласно установленным в организации правилам документооборота.
 Срок исполнения процедуры по изданию приказа о зачислении в общеобразовательное учреждение, организацию дополнительного образования  или подготовке и направлению заявителю письменного отказа в предоставлении услуги составляет 1 день с момента получения работником, ответственным за организацию делопроизводства в общеобразовательном учреждении, организации дополнительного образования, документов с резолюцией руководителя.
Письменный отказ в зачислении либо приказ о зачислении направляется заявителю работником, ответственным за организацию делопроизводства в общеобразовательном учреждении, организации дополнительного образования, по почте либо иным согласованным с заявителем способом.
Способ отправки письменного отказа в зачислении/приказа о зачислении определяется работником, ответственным за организацию делопроизводства в общеобразовательном учреждении, организации дополнительного образования, по желанию заявителя, при его отсутствии – ориентируясь на способ получения документов и наличие контактной информации (почтовый или электронный адрес, факс и т.п.).
Результатом выполнения административной процедуры по изданию приказа о зачислении в общеобразовательное учреждение, организацию дополнительного образования или подготовке и направлению заявителю письменного отказа в предоставлении услуги является приказ о зачислении или письменный отказ заявителю о зачислении.
Результат выполнения административной процедуры по изданию приказа о зачислении в общеобразовательное учреждение, организацию дополнительного образования или подготовке и направлению заявителю письменного отказа в предоставлении услуги фиксируется путем регистрации приказа или письменного ответа заявителю в соответствующих базах регистрации согласно установленным в учреждении правилам документооборота.
3.4. Порядок осуществления в электронной форме следующих административных процедур:

3.4.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной   услуге.
 Информация об услуге размещена на Портале государственных услуг (www.pgu.donland.ru), в разделе «Образование».
Доступ заявителей к получению услуги в электронном виде осуществляется после их регистрации на портале в соответствии с правилами работы с порталом.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется начальником Управления образования в форме плановых и внеплановых проверок.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Управления образования Родионово-Несветайского района на текущий год.

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Администрацию Родионово-Несветайского района, Управление образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.  
Все должностные лица несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в настоящем Регламенте. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Управления образования в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) на имя начальника Управления образования, заместителя главы Администрации района по социальным вопросам, Главы  района.
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. Жалобы подлежат обязательному рассмотрению.

5.5. В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема.
5.6. Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина, который подает обращение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личную подпись заявителя и дату.

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действиями (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконными действий (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

 - нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

 - требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

 - отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего, муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.
5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, 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. Глава Родионово-Несветайского района вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

- отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2 настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.11. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 
Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение к соответствующему должностному лицу Администрации   района.
5.13. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Управление образования при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы,  и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства  в связи с ранее направленными обращениями,  руководитель Управления образования, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе  принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Управление образования или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляют заявителя, направившего обращение.

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

5.14. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администрации района, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номеру телефона, указанному в разделе 1 настоящего административного регламента, на официальный сайт Администрации района в сети Интернет http://nesvetai.donland.ru/ посредством Федеральной государственной и информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), государственной информационной системы Ростовской области «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области».
В таком сообщении рекомендуется дать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
5.15. Письменное обращение рассматривается в течение 15 дней со дня его регистрации.

5.16. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) уполномоченного должностного лица за принятие решения при предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.17. Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и выдачи документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.18. Положения Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных и муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02. 05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
Управляющий делами
Администрации района



Е.П.Демко






                      Приложение № 1

                                                                к Административному регламенту 

                                                                       предоставления муниципальной услуги

   «Зачисление в образовательные учреждения»

                                                                      Директору 

                                                                     ________________________                   

(наименование учреждения)
                                                                      ________________________






                            (Фамилия И.О. директора)

                                                Родителя ________________
                                                                                                                                        (Фамилия Имя Отчество)                                                            

                                                                           Место регистрации:_______

                                                                       ________________________


           Телефон: ________________
                                                      

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)
_____________________________________________________________________________                         _________________________________в_____  класс Вашей школы.

Окончил(а)______классов_____________________________ ( школы )

      Изучал(а)_____________________________________язык.

      (При приеме в 1-й класс не заполняется).

С Уставом ___________________________________________________ ознакомлен(а).                                                                
(наименование учреждения)

________________                           «____»_________________20____год

(подпись)                                                                                      
                                Приложение № 2

                                                              к Административному регламенту 

                                                                       предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательные учреждения»

                                                                          Директору 

                                                                     ________________________                   

(наименование учреждения)
                                                                      ________________________






                            (Фамилия И.О. директора)

                                                Родителя ________________
                                                                                                                                        (Фамилия Имя Отчество)                                                            

                                                                           Место регистрации:_______

                                                                       ________________________


              Телефон:  ___________
                                                      

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять моего ребенка  (Ф.И.О. ребенка, дата рождения) в муниципальное бюджетное  образовательное учреждение дополнительного образования детей 
С Уставом __________________________________________________ ознакомлен(а).                                                                
(наименование учреждения)

________________                           «____»_________________20____год

(подпись)                                                                                      
                                     Приложение № 3 

                                                               к Административному регламенту 

                                                                       предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательные учреждения»

БЛОК-СХЕМА 

последовательности административных действий при исполнении муниципальной услуги 


НЕТ

ДА
Объявление на официальном сайте образовательного учреждения и (или) стенде приемной комиссии пофамильного перечня лиц, подлежащих зачислению








Документы соответствуют требованиям





Регистрация документов, оформление личного дела





Заседание приемной комиссии, вынесение решения о зачислении





Издание приказа о зачислении





Приведение документов в соответствие








Прием документов





Отказ в приеме документов











