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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

КРАСНОСЕЛЬКУПСКИЙ РАЙОН
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«30» апреля 2015 г.                                                           

        № П-101
с. Красноселькуп
Об утверждении Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательные организации» 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», распоряжением Администрации муниципального образования Красноселькупский район от 28 мая 2013 года № Р-426 «Об утверждении Порядка организации  разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления муниципального образования Красноселькупский район», руководствуясь статьями 29 и 32 Устава муниципального образования Красноселькупский район, Администрация района постановляет:  

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательные организации». 
2. Признать утратившим силу постановление Администрации Красноселькупского района от 10 октября 2013 года  № П-252 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательные организации». 
3. Опубликовать настоящее постановление в районной общественно-политической еженедельной газете «Северный край» и на официальном сайте Администрации района.
4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

5. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации района по социальным вопросам              Петрову О.Ф.
Первый заместитель Главы

Администрации района                                                                          Г.И. Буряк 
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от «30»апреля 2015 г.№ П-101
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
«Зачисление в общеобразовательные организации»

1. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный   регламент) «Зачисление в общеобразовательные организации» (далее -муниципальная услуга), разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010  года  № 210-ФЗ  «Об  организации  предоставления государственных и муниципальных  услуг» (далее  -  Федеральный  закон № 210-ФЗ), распоряжением Администрации муниципального образования Красноселькупский район  от 28 мая 2013 года №Р-426 «Об утверждении Порядка организации разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг,  предоставляемых органами местного самоуправления муниципального образования Красноселькупский район»,  в  целях  повышения  качества  предоставления муниципальной услуги, совершенствования работы по зачислению детей в муниципальные общеобразовательные организации муниципального образования Красноселькупский район, реализующие общеобразовательные программы, устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

Круг заявителей
2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица либо их уполномоченные представители.
Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1) Муниципальную услугу непосредственно предоставляют муниципальные общеобразовательные организации (далее - Организации), подведомственные Управлению образования Администрации муниципального образования Красноселькупский район (далее – Управление образования).


Сведения о местах нахождения, телефонах и электронных адресах (E-mail, Интернет сайте) муниципальных общеобразовательных организаций указаны в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту и размещены на сайте http://uoksr.ru.

Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить в Управлении образования.

Адрес Управления образования: 629380, Ямало-Ненецкий автономный округ, Красноселькупский район, с. Красноселькуп, ул. Полярная 15, http://uoks.ru.

Телефон для справок: (834932) 2-14-32.
График приёма посетителей в Управлении образования:

· понедельник - пятница с 8.30 час. до 17.10 час.

· перерыв на обед с 12.30 час. до 14.00 час.

Выходные дни – суббота, воскресенье.

В  день,  предшествующий нерабочему праздничному дню, установленному статьёй 112   Трудового  кодекса  Российской  Федерации,  график  работы изменяется - продолжительность рабочего дня уменьшается на один час;

2)  информация о муниципальной услуге, процедуре её предоставления представляется:

 - непосредственно   в муниципальной общеобразовательной организации Красноселькупского района, в отделе дошкольного и общего образования Управления образования, в приёмной Управления образования;

- с использованием  средств  телефонной  связи ((834932) 2-14-32, 2-14-80) и указанных в приложении 1 к настоящему Административному регламенту, электронного информирования  (http://uoks.ru, inspektor@education-ruo.ru, Региональный и/или Единый портал);
-посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования на официальном Интернет-сайте Администрации муниципального образования Красноселькупский район: www.selkup-adm.ru,  а также в  государственной информационной системе "Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ямало-Ненецкого автономного округа" (далее - Региональный портал) и/или в "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал),
публикаций в средствах массовой информации, на стендах в помещении Управления образования.
3)  для  получения информации о муниципальной услуге, процедуре её предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалистам Управления образования, муниципальной общеобразовательной организации, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;

- с использованием  средств  почтовой, телефонной,  факсимильной связи,  электронного информирования, при личном обращении, по контактным телефонам и адресам, указанных в приложении 1 к настоящему Административному регламенту;
- в письменной форме лично или почтой в адрес Управления образования, муниципальной общеобразовательной организации;

- в  письменной  форме  по адресу электронной почты Управления образования, муниципальных общеобразовательных организаций (inspektor@education-ruo.ru, http://rattamo.shkola.ru, http://tolka.shkola.hc.ru, http://raduga-ksk.ucoz.ru).

4.  Информирование заявителей проводится в двух формах: устной и письменной. 
При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приёмные часы  специалисты  Управления образования, Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой  (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим  их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации  о  наименовании  Управления образования или Организации, в которую поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок. 
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию. 
Устное  информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут. 
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист,  осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о  предоставлении письменной информации по вопросам предоставления  муниципальной  услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования. 
Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется  при получении  обращения заинтересованного лица о предоставлении  письменной  информации  по вопросам предоставления муниципальной услуги. 
Ответ  на обращение даётся в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в Управление образования или Организации.  
Специалисты Управления образования или Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное  рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов. 
Ответ на обращение, содержащий фамилию и номер телефона исполнителя, подписывается руководителем структурного подразделения, являющегося исполнителем муниципальной услуги, либо уполномоченным им лицом и направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты или в письменной форме по почтовому адресу, указанным в обращении.
В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:
- местонахождение Управления образования и (или) Организации;

- должностные лица, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов;

- график работы Управления образования и (или) Организации;
- график личного приёма руководителями Управления образования и (или) Организации и уполномоченными лицами;

- адрес электронной почты Управления образования и (или) Организации;

- порядок приема обращения; 

- перечень документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги;

- ход предоставления муниципальной услуги;

- административные действия (процедуры) предоставления муниципальной услуги;

- порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, уполномоченных на предоставление услуги. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
5. Наименование муниципальной услуги «Зачисление   в общеобразовательные организации».

6. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

Управление образования Администрации муниципального образования Красноселькупский район, а также муниципальные общеобразовательные организации, подведомственные Управлению образования.

Специалисты Управления образования и Организации не вправе требовать от заявителя  осуществления  действий, в том числе согласований, необходимых для  получения  муниципальной  услуги  и  связанных с обращением в иные  органы местного самоуправления, организации, за исключением   получения  услуг,  включенных  в  перечень  услуг,  которые являются  необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 
Результат предоставления муниципальной услуги
7. Результатом предоставления муниципальной услуги являются принятие решения о приёме ребёнка в Организацию  в форме уведомления (приложение 2 к Административному регламенту) либо мотивированный отказ в приёме ребёнка в организацию в форме уведомления (приложение 3 к Административному регламенту).

Сроки предоставления муниципальной услуги
8. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 рабочих дней со дня поступления заявления о приёме в Организацию. 
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
9. Правовыми  основаниями  предоставления  муниципальной  услуги являются:

1)   Конституция  Российской  Федерации  от  12  декабря  1993  года (Российская газета, 1993, № 237);

  2) Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20 ноября 1989 года ("Сборник международных договоров СССР", выпуск XLVI, 1993);
  3) Федеральный закон от 19.02.1993 N 4528-1 "О беженцах" ("Российская газета", N 126, 03.06.1997);

 4) Федеральный закон от 31.05.2002 N 62-ФЗ "О гражданстве Российской Федерации" ("Российская газета", N 100, 05.06.2002);

 5) Федеральный закон от 25.07.2002 N 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации" ("Российская газета", N 140, 31.07.2002);

 6) Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Российская газета", N 202, 08.10.2003);

 7) Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Российская газета", N 95, 05.05.2006);

 8) Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", N 168, 30.07.2010);

 9)  Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" ("Российская газета", N 165, 29.07.2006);
10) Закон Российской Федерации от 27.04.1993 N 4866-1 "Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан" ("Российская газета", N 89, 12.05.1993);

 11) Закон Российской Федерации от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" ("Российская газета", N 303, 31.12.2012.);

12) Закон Ямало-Ненецкого автономного округа от 27 июня 2013 года          № 55-ЗАО «Об образовании  в Ямало-Ненецком автономном округе» (Красный Север, спецвыпуск № 38/1, 05.07.2013);
13) Закон Российской Федерации от 19.02.1993 N 4530-1 "О вынужденных переселенцах" ("Российская газета", N 247, 28.12.1995);

14) Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 30.08.2013 № 1015 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования» (зарегистрирован в Минюсте России 01.10.2013 г. №30067. опубликован на сайте);

15) Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 22.01.2014 № 32 «Об утверждении порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования» (зарегистрирован в Минюсте России 02.04.2014 г. № 31800. опубликован на сайте);

16) Уставы муниципальных общеобразовательных организаций.
Перечень документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги
10. Приём в Организацию всех видов осуществляется без вступительных испытаний (процедур отбора).

Для получения муниципальной услуги заявитель обращается в Управление образования или муниципальные общеобразовательные организации, подведомственные Управлению образования с заявлением (запросом) о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме. Заявителем дополнительно представляется документ, удостоверяющий личность заявителя, либо его копия.
Прием граждан в Организацию 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.

Организация может осуществлять прием указанного заявления в форме электронного документа с использованием автоматизированной информационной сети «Е-услуги».

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.

Для приема в Организацию:

- 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.

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

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

Копии предъявляемых при приеме документов хранятся в Организации на время обучения ребенка.

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

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

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

Факт ознакомления родителей (законных представителей) ребенка с лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации Организации, уставом Организации фиксируется в заявлении о приеме и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) ребенка.

Подписью родителей (законных представителей) ребенка фиксируется также согласие на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
 
Прием заявлений в первый класс Организации для граждан, проживающих на закрепленной территории, начинается не позднее 1 февраля и завершается не позднее 30 июня текущего года.

Зачисление в Организацию оформляется распорядительным актом Организации в течение 7 рабочих дней после приема документов.

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.

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

При приеме на свободные места детей, не проживающих на закрепленной территории, преимущественным правом обладают дети граждан, имеющих право на первоочередное предоставление места в Организациях в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются на обучение по адаптированной основной общеобразовательной программе только с согласия их родителей (законных представителей) и на основании рекомендаций психолого-медико-педагогической комиссии.
Распорядительные акты Организации о приеме детей на обучение размещаются на информационном стенде Организации в день их издания.
 На каждого ребенка, зачисленного в ОООД, заводится личное дело, в котором хранятся все сданные документы.

11. Предоставленные  документы  должны  соответствовать  следующим требованиям:

1)  текст  документа  написан  разборчиво  от  руки  или  при помощи средств    электронно-вычислительной техники; 
2)  фамилия,  имя  и  отчество  (наименование)  заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

4) документы не исполнены карандашом.

Перечень  оснований  для отказа в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, приостановления
или отказа в предоставлении муниципальной услуги
12.  Оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

13. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
     
14.  Основаниями  для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:  
- В приеме в муниципальную образовательную организацию может быть отказано только по причине отсутствия в ней свободных мест.
Перечень услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципальной услуги

15.  Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
16. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления                             о предоставлении муниципальной услуги и при получении муниципальной  услуги
17. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявки о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 15 минут.

18. Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 15 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 15 минут.
Срок и порядок регистрации обращения заявителя о предоставлении
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

19. Заявление    и   документы,  необходимые  для  предоставления муниципальной    услуги,  регистрируются  в  день  их  представления  в Организацию.

          Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с документами, указанными в пункте 10 настоящего Административного регламента, поступившего в организацию в электронном виде в выходной (нерабочий или праздничный) дню, осуществляется в первый следующий за ним рабочий день.
Требования к помещениям предоставления
муниципальной услуги
20. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги:

1) требования к прилегающей территории:

- оборудуются места для парковки автотранспортных средств;

-  на  стоянке  должно  быть  не  менее 10% мест (но не менее одного места)  для  парковки специальных транспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства;

- доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным;

- в помещениях Управления образования и Организации на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях.

2) требования к местам приёма заявителей:

-  служебные  кабинеты  специалистов,  участвующих  в предоставлении муниципальной   услуги,  в  которых  осуществляется  приём  заявителей, должны  быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего приём;

-  места  для  приёма  заявителей  оборудуются  стульями  и столами, оснащаются  канцелярскими  принадлежностями  для  обеспечения возможности оформления документов;

3) требования к местам для ожидания:

-  места  для  ожидания  в  очереди  оборудуются  стульями  и  (или) кресельными секциями;

-   места  для  ожидания  находятся  в  холле  или  ином  специально приспособленном помещении;

-  в  здании,  где  организуется приём заявителей, предусматриваются места  общественного  пользования  (туалеты) и места для хранения верхней одежды;

4) требования к местам для информирования заявителей:

- оборудуются    визуальной,  текстовой  информацией,  размещаемой  на информационном стенде;

- оборудуются    стульями    и   столами  для  возможности  оформления документов;

- информационный  стенд,  столы  размещаются  в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.
Показатели доступности и качества муниципальной услуг
21.  Показателями  доступности  и  качества  муниципальной  услуги являются:
	№ п/п
	Показатель
	Единица измерения
	Нормативное значение

	1
	2
	3
	4

	1.
	транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги
	да/нет
	да

	2.
	обеспечение  беспрепятственного  доступа  лиц  с  ограниченными возможностями   передвижения  к зданиям или  помещениям,  в  которых  предоставляется муниципальная услуга
	да/нет
	да

	3.
	обеспечение возможности направления запроса по электронной почте
	да/нет
	да

	4.
	размещение  информации  о порядке предоставления муниципальной услуги  на  официальном Интернет-сайте исполнителя муниципальной услуги
	да/нет
	да

	5.
	соблюдение срока предоставления муниципальной услуги

	да/нет
	да

	6.
	отсутствие  поданных  в  установленном порядке жалоб на действия (бездействие)  должностных  лиц,  осуществленные  в  ходе  предоставления муниципальной услуги
	да/нет
	да

	7.
	количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительности:

- при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- при получении результата предоставления муниципальной услуги
	раз/минут
	1/15 минут

1/15 минут

	8.
	возможность получения информации  о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
	да/нет
	нет


Иные требования к предоставлению муниципальных услуг

22. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги: 

      
Муниципальная услуга, предусмотренная Административным регламентом, может предоставляться в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
1. Заявитель должен зарегистрироваться на портале www.gosuslugi.ru (минимальный срок регистрации – 2 недели)

· войти на портал www.gosuslugi.ru
· выбрать команду «Личный кабинет»

· выбрать команду «Регистрация»

· следовать инструкциям системы.

      
2. Войти на портал www.gosuslugi.ru в качестве зарегистрированного пользователя в Личный кабинет.

· выбрать команду «Электронные услуги».

· выбрать команду «Региональные услуги».

· выбрать команду «Ямало-Ненецкий автономный округ».

· выбрать команду «Красноселькупский район».

        
3.Выбрать команду «Регистрация заявлений на зачисление и постановку в очередь в образовательное учреждение».

       
4.Выбрать команду «Регистрация заявления», ответить на вопросы системы.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур, в том числе особенности выполнения административных
процедур в электронной форме
23. Блок-схема  последовательности  действий  при  предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении 4 к  настоящему Административному регламенту.

24. Предоставление муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные общеобразовательные организации» включает  в  себя  следующие  административные процедуры:

1)  принятие заявления (документов);

2)  рассмотрение  обращения заявителя и оформление результата предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги;
3)  выдача результата предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Принятие заявления (документов)
25. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в Организацию, предоставляющую муниципальную услугу, либо поступление заявления (документов) по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.


Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:

1) регистрирует поступление заявления (документов) в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

2) сообщает заявителю номер и дату регистрации заявления (документов) (при личном обращении заявителя).

Специалист проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 11 настоящего регламента. В случае    выявления несоответствия представленных документов вышеуказанным требованиям, специалист предлагает заявителю оперативно устранить выявленные несоответствия. 

Результатом административной процедуры является принятие заявления (документов).

Продолжительность административной процедуры не более 15 минут.
Рассмотрение обращения заявителя и оформление результата
предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги
26. Основанием    для  начала  процедуры  рассмотрения  обращения заявителя    и  оформления  результата  предоставления  либо  отказа  в предоставлении  муниципальной  услуги  является получение работником Организации, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.  Работник Организации, уполномоченный на рассмотрение обращения заявителя:

1)  устанавливает предмет обращения заявителя;

2) проверяет    наличие    приложенных  к  заявлению  документов, перечисленных в пункте 10 настоящего Административного регламента;

3)  устанавливает наличие полномочий заявителя  на  получение муниципальной услуги;

4) передаёт зарегистрированные документы для рассмотрения руководителю Организации.
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала данной административной процедуры, является передача работником Организации зарегистрированного документа для рассмотрения руководителю Организации.

Руководитель Организации осуществляет проверку достоверности предоставленных в заявлении данных, принимает решение о приёме ребенка в Организацию либо отказе в приёме ребенка в Организацию. Зачисление в Организацию оформляется приказом руководителя Организации. При получении муниципальной услуги на Региональном и/или Едином портале после того, как будет подтвержден факт принятия заявления в Организацию, заявителю необходимо в пятидневный срок обратиться лично к руководителю Организации и представить оригиналы документов для проверки достоверности предоставленных данных для внесения данных в учрежденческий сегмент.

Руководитель Организации готовит уведомление о приёме ребенка в Организацию либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги и передаёт уведомление работнику Организации, ответственному за исполнение муниципальной услуги, для выдачи заявителю.

Результатом административной процедуры являются подготовленное уведомление о приёме в Организацию либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Срок выполнения административной процедуры - 7 рабочих дней со дня регистрации заявления.

Выдача результата предоставления либо отказа в предоставлении
муниципальной услуги
27. Основанием для начала процедуры выдачи  результата предоставления либо  отказа в предоставлении муниципальной услуги является передача работнику Организации,  ответственному за исполнение муниципальной услуги, подготовленной информации о приёме ребенка в Организацию либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги для выдачи заявителю.
Подготовленный пакет документов либо письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа отправляется заявителю по почте или электронной почте работником Организации либо выдается лично в случае, если в заявлении гражданином была сделана пометка "выдать на руки". При получении вышеуказанных документов лично заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, ставит на копии ответа дату и подпись, подтверждающую получение документов. При получении муниципальной услуги на Региональном и/или Едином портале подготовленный пакет документов либо письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа отправляется заявителю по электронной почте.

Копия   решения  вместе  с  оригиналами  документов,  представленных заявителем,  остается на хранении в Организации.

Результатом    административной    процедуры   является  направление заявителю  решения  о  предоставлении  либо  об  отказе  в предоставлении муниципальной услуги.

Срок выполнения административной процедуры - в течение 1 рабочего дня со дня подготовки информации.

В случае обнаружения допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах заявитель вправе обратиться в Организацию для их исправления. Исправление опечаток и ошибок осуществляется в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня обращения заявителя об их устранении.
IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением положений Административного регламента
28. Текущий контроль за принятием решения, соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет начальник Управления образования, руководитель Организации непосредственно при предоставлении муниципальной услуги.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
29. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением и исполнением положений Административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги работниками Управления образования и Организаций, осуществляет начальник отдела Управления образования/руководитель Организации, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги  включает  в  себя  проведение  проверок, выявление и установление нарушений    прав    заявителей,    принятие    решений    об  устранении соответствующих нарушений.

          Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании квартальных или годовых планов работы Управления образования) и внеплановыми, проводимыми, в том числе по обращению (жалобе) заявителей на несвоевременность и несоблюдение полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Решение о проведении внеплановой проверки принимает начальник Управления образования. 

            Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются справкой, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается всеми членами комиссии. Должностное лицо, непосредственно предоставляющее муниципальную услугу, на действия которого было подано обращение (жалоба), знакомится со справкой под роспись.

          По итогам плановых и внеплановых проверок издаётся приказ Управления образования.

Ответственность муниципальных служащих и иных
должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
30. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством.
Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной
услуги со стороны граждан, их объединений и организаций
31.  Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со    стороны  граждан,  их  объединений  и  организаций,  осуществляется посредством открытости деятельности Организации при  предоставлении  муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности  рассмотрения  обращений  (жалоб)  в  процессе  получения муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
32.  Заявитель  вправе  обжаловать  решения и действия (бездействие) Управления образования, Организаций,  предоставляющих муниципальную услугу (далее  -  органы,  предоставляющие муниципальную услугу), должностных лиц органа,  предоставляющего муниципальную  услугу, в  досудебном (внесудебном) порядке. 
33.    Жалоба  подается  в  орган,  предоставляющий  муниципальную услугу,  в письменной форме, в том числе при личном приёме заявителя, или в электронном виде.

34. Жалоба должна содержать:

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

б)    фамилию,   имя,  отчество  (при  наличии),  сведения  о  месте жительства  заявителя , а также номер (номера) контактного  телефона,  адрес  (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

35.  В  случае  если  жалоба подается через представителя заявителя, также    предоставляется    документ,    подтверждающий    полномочия   на осуществление    действий  от  имени  заявителя.  В  качестве  документа, подтверждающего  полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена оформленная  в  соответствии  с  законодательством  Российской Федерации доверенность.
36.    Приём   жалоб  в  письменной  форме  осуществляется Организацией, предоставляющей    муниципальную   услугу, в  месте  предоставления муниципальной   услуги  (в  месте,  где  заявитель  подавал  запрос  на получение  муниципальной  услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо  в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги). Время  приёма  жалоб  должно  совпадать  со  временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте. В  случае  подачи  жалобы  при  личном приёме заявитель представляет документ,  удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

37. С момента реализации технической возможности жалоба в электронном виде может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

б) Регионального портала  и/или Единого портала
38.  При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 35 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

39. Жалоба рассматривается непосредственно Управлением образования, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) Управления образования, его должностного лица либо муниципального служащего.

В случае если обжалуются решения руководителя Управления образования, жалоба подается в Администрацию муниципального образования Красноселькупский район, регистрируется не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления в отделе делопроизводства Администрации района и в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации направляется для рассмотрения   заместителю Главы Администрации района, в ведении которого находится Управление образования, согласно распределению обязанностей между заместителями Главы Администрации района. 


В случае если  обжалуется решение руководителя Организации, жалоба подается руководителю Управления образования и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом.
40.  В  случае,  если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого    не  входит  принятие  решения  по  жалобе,  в  соответствии  с требованиями  пункта  38  настоящего раздела, в течение 3 рабочих дней со дня  ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на её  рассмотрение  орган  и  в  письменной  форме  информирует заявителя о перенаправлении жалобы. При  этом  срок  рассмотрения  жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на её рассмотрение органе.

41. Заявитель  может  обратиться  с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а)  нарушение  срока  регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем  документов, не предусмотренных  нормативными  правовыми  актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

г)  отказ  в  приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации для предоставления муниципальной услуги;

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

е) требование внесения заявителем  при предоставлении муниципальной услуги  платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

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

42.  В  органе, предоставляющем муниципальную услугу, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

а)   приём  и  рассмотрение  жалоб  в  соответствии  с  требованиями настоящего раздела;

б)  направление  жалоб  в  уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 39 настоящего раздела.

43.  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, статьей 2.12 Закона автономного округа от 16 декабря 2004 года № 81-ЗАО «Об административных правонарушениях» или признаков состава преступления должностное лицо Учреждения, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры. 
44. Организация обеспечивает:

а) оснащение мест приёма жалоб;

б)   информирование  заявителей  о  порядке  обжалования  решений  и действий  (бездействия)  органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных  лиц посредством размещения  информации  на стендах в месте предоставления муниципальной услуги, на их официальных сайтах, на Региональном и/или на Едином портале;
в)  консультирование  заявителей  о  порядке  обжалования  решений и действий  (бездействия)  органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных  лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.
45.  Жалоба,  поступившая в уполномоченный на её рассмотрение орган, подлежит  регистрации  не  позднее  следующего  рабочего  дня  со  дня её поступления.  Жалоба  рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации,    если    более   короткие  сроки  рассмотрения  жалобы  не установлены органом, уполномоченным на её рассмотрение. 

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную  услугу,  его  должностного  лица  в  приёме 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.

46.  По  результатам  рассмотрения  жалобы в соответствии с частью 7 статьи    11.2    Федерального   закона  №210-ФЗ  уполномоченный  на  её рассмотрение  орган  принимает  решение  об удовлетворении жалобы либо об отказе  в  её  удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на её рассмотрение органа. 

При  удовлетворении  жалобы  уполномоченный на её рассмотрение орган принимает  исчерпывающие  меры  по устранению выявленных нарушений, в том числе  по  выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5  рабочих  дней  со  дня  принятия  решения,  если  иное  не установлено законодательством Российской Федерации.

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

48. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а)  наименование  органа,  предоставляющего  муниципальную услугу, рассмотревшего  жалобу,  должность,  фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер,  дата,  место  принятия  решения,  включая  сведения  о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е)  в  случае  если  жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных    нарушений,  в  том  числе  срок  предоставления  результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

49.    Ответ    по  результатам  рассмотрения  жалобы  подписывается уполномоченным    на    рассмотрение  жалобы  должностным  лицом  органа, предоставляющего муниципальную услугу. По  желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть  представлен  не позднее дня, следующего за днём принятия решения, в форме    электронного  документа,   подписанного  электронной  подписью уполномоченного на рассмотрение  жалобы  должностного  лица  и  (или) уполномоченного на рассмотрение  жалобы  органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

50.   Уполномоченный  на  рассмотрение  жалобы  орган  отказывает  в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а)  наличие  вступившего  в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б)  подача  жалобы  лицом,  полномочия  которого  не  подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в)  наличие  решения  по  жалобе,  принятого  ранее в соответствии с требованиями  настоящего  раздела в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

51.  Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
52. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган оставляет жалобу без ответа в следующих случаях:

а) в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 
б) текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
VI. Заключительные положения

53. Настоящий Административный регламент является обязательным для исполнения при предоставлении муниципальной услуги.

По вопросам, не урегулированным настоящим Административным регламентом, необходимо руководствоваться действующим законодательством. 
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	Управление образования Администрации муниципального образования Красноселькупский район
	629380

Ямало-Ненецкий АО

с. Красноселькуп

ул. Полярная 15
	8(34932) 2-14-32, 8(34932) 2-14-80
	http://uoks.ru
	inspektor@education-ruo.ru

	2
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Красноселькупская средняя общеобразовательная школа «Радуга»
	629380

Ямало-Ненецкий АО

с. Красноселькуп

ул. Советская,  д. 5
	8(34932) 2-14-35, 8(34932) 2-23-45
	raduga@education-ruo.ru

	http://raduga-ksk.ucoz.ru

	3
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Толькинская школа-интернат среднего общего образования»
	629382

Ямало-Ненецкий АО

Красноселькупский район с. Толька

ул. Сидорова,  д. 11
	8(34932) 3-13-68, 8(34932) 3-13-67
	tolka@education-ruo.ru

	http://tolka.shkola.hc.ru

	4
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Раттовская школа-интернат основного общего образования имени Сергея Ивановича Ирикова»
	629384

Ямало-Ненецкий АО

Красноселькупский район с. Ратта 

ул. Хвойная,  д. 9
	8(34932) 2-50-61
	ratta@education-ruo.ru

	http://rattamo.shkola.ru


Приложение 2
к Административному регламенту

УВЕДОМЛЕНИЕ
О ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ О ПРИЁМЕ

В ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ОРГАНИЗАЦИЮ 
Документы на имя __________________________________________________________________ 





(фамилия, имя, отчество полностью)

Входящий номер заявления  № _____   от  «_____» ___________ 20 __г.

(перечень представленных документов):

1._________________________________________________________________________________ 

2._________________________________________________________________________________

3._________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________

приняты в муниципальную общеобразовательную организацию «___________________________________________________________________»

«_____» ___________ 20_г.

Ответственное лицо, принявшее документ ___________________ / ___________________/ 








(подпись)


(Ф.И.О.)

М.П.

Телефоны для получения информации:

муниципальной общеобразовательной организации «_______________» тел. ______________ 

Управление образования Администрации МО Красноселькупский район: тел. 2-14- 80
Приложение 3
к Административному регламенту

                                УВЕДОМЛЕНИЕ

                  об отказе в приёме ребёнка в Организацию
                               Уважаемый(ая)

 _____________________________________________

                         (имя, отчество заявителя)

    Уведомляем Вас о том, что в связи с ___________________________________

и на основании ______________________________________________________

в приёме Вашего ребёнка _________________________________________ отказано.                                    (Ф.И.О. ребенка)

______________________ ______________________________________

(Ф.И.О. руководителя (директора) муниципальной общеобразовательной организации) (подпись руководителя (директора) муниципальной общеобразовательной организации)

Приложение 4
к Административному регламенту

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР



       





Принятие заявления (документов)





Рассмотрение  обращения заявителя и оформление результата предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги 





Выдача результата предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги  





Выдача заявителю уведомления об отказе в приёме ребёнка в Организацию





Выдача заявителю уведомления


о приёме ребёнка в Организацию
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