 Управление образованием Шалинского городского округа

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от   28 мая  2014 года                                                                                       №  19
Об утверждении Административного регламента по предоставлению   муниципальной услуги: «Зачисление в общеобразовательное учреждение)»

 (в новой редакции)
Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также в целях реализации распоряжения Правительства РФ от 17.12.2009 года № 1993-р (с изменениями от 28.28.2011 года) «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде», руководствуясь Положением об Управлении образованием,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: «Зачисление в общеобразовательное учреждение»  (в новой редакции)  (Прилагается).

2. Настоящее Постановление разместить на официальном сайте Управления образованием  Шалинского городского округа.

3. Юрисконсульту Колмогоровой И.В. (по согласованию) опубликовать  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: «Зачисление в общеобразовательное учреждение» (в новой редакции)   на сайте электронного правительства Свердловской области.

4. Признать утратившим силу Постановление Управление образованием от  12.05.2012 года № 31 «Об утверждении Административного регламента  предоставления   муниципальной услуги: «Зачисление в общеобразовательное учреждение»  

4.   Контроль исполнения настоящего Постановления оставляю за собой.

Начальник Управления                                                           Н.А. Хорохова

образованием   




      

               



     УТВЕРЖДЕН

                                                        Постановлением  Управления образованием Шалинского городского округа

                                                        от 28.05.2014 г. № 19
     «Об утверждении Административного             

                                                        регламента по  предоставлению   

                                              муниципальной услуги : «Зачисление в общеобразовательное учреждение)»

 (в новой редакции)
 

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«зачисление в образовательное учреждение»
 

Заголовок1   

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ   

]     
1. Административный регламент предоставления услуги муниципальными общеобразовательными учреждениями Шалинского городского округа" "Зачисление в образовательное учреждение" (далее - Административный регламент) разработан в соответствии с Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде" в целях повышения качества, доступности и оперативности предоставления получателям информации в сфере общего образования, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги "Зачисление в образовательное учреждение" (далее - услуга), определения сроков и последовательности осуществления процедур (административных действий) при предоставлении услуги.

2. Услуга предоставляется физическим лицам, являющимся родителями (законными представителями) ребенка, а также совершеннолетним лицам, не получившим основного общего и среднего  общего образования и имеющим право на получение образования соответствующего уровня, являющимся гражданами Российской Федерации, иностранными гражданами и лицами без гражданства, проживающим постоянно или временно на территории Шалинского городского округа.

3. Информирование заявителей о предоставлении услуги осуществляется руководителями и специалистами: 

Управления образованием Шалинского городского округа.

муниципальных казенных общеобразовательных учреждений Шалинского городского округа (далее - учреждения); Многофункциональными центрами (далее – МФЦ).
4. Информация о месте нахождения, графиках работы, номерах справочных телефонов, адресах сайтов и электронной почты Управления образованием Шалинского городского округа  содержится в приложении N 1 к Административному регламенту и на сайте Управления образованием.

5. Информация о месте нахождения, номерах справочных телефонов, адресах сайтов и электронной почты учреждений размещена на официальном Интернет-сайте Управления образованием (http:edu-shalya.ucoz.ru) в разделе "Административные регламенты".

6. Информация по вопросам порядка предоставления услуги сообщается специалистами по телефону, при осуществлении личного приема, размещается в сети Интернет на официальном Интернет-сайте Управления образованием Шалинского городского округа, на информационных стендах в учреждениях,  на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru).

7. На официальном Интернет-сайте Управления образованием Шалинского городского округа  размещается текст настоящего Административного регламента.
8. На информационных стендах в учреждениях размещается следующая информация:

· правила приема граждан в учреждение;

· копии устава учреждения, лицензии на осуществление образовательной деятельности, свидетельства о государственной аккредитации учреждения;

· постановление Управления образованием  о закреплении территории за образовательным учреждением;

· количество мест в 1-х классах;

· наличие свободных мест для приема детей, не зарегистрированных на закрепленной территории (размещается не позднее 1 августа).

9. На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещается следующая информация:

· описание услуги;

· документы, представляемые заявителем для получения услуги;

· адреса и телефоны, по которым возможно получить консультацию о порядке и ходе предоставления услуги;

· порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица учреждения, предоставляющего услугу;

· нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление услуги.

10. Руководители и специалисты Управления образованием Шалинского городского округа,  учреждений не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления услуги, прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение заявителя.

Руководители и специалисты Управления образованием Шалинского городского округа,  учреждений  вправе устно сообщать информацию по следующим вопросам:

категории лиц, имеющих право на получение услуги;

перечень документов, представляемых заявителем для предоставления услуги;

требования к заверению представляемых документов и сведений.

11. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его заявления.

12. Письменное обращение заявителя рассматривается лицом, осуществляющим предоставление услуги, с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Индивидуальное письменное информирование заявителя осуществляется путем направления письма или электронного сообщения соответственно на почтовый либо электронный адрес заявителя.

При поступлении обращения в Управление образованием Шалинского городского округа,  руководитель определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.

В письме заявителю должны содержаться ответы на поставленные им вопросы в простой, четкой и понятной форме, наименование должности, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается соответственно руководителем Управления образованием Шалинского городского округа,  учреждения.

 

Заголовок2   

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ   

]     
13. Наименование услуги - "Зачисление в образовательное учреждение".

14. Услуга предоставляется  учреждениями, учредителями которых является Управление образованием Шалинского городского  округа.

16. Результатом предоставления услуги является зачисление в учреждение несовершеннолетних детей в возрасте от 6 лет 6 месяцев до 18 лет и совершеннолетних лиц, получающих общее образование впервые в очно-заочной форме (форме самообразования).

Если по основаниям, предусмотренным настоящим Административным регламентом, услуга не может быть предоставлена, заявителю направляется уведомление об отказе в зачислении в учреждение.

17. Срок предоставления услуги с момента приема документов до зачисления в учреждение составляет не более семи рабочих дней.
18. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

1) Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 года.

 2) Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в ред. 27.05.2014 года); 

3) Федеральный закон от 29.12.2012 года N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (ред. от 04.06.2014 года);

4) Федеральный закон от 24.07.1998 года N 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (ред. от 02.12.2013 года);

5) Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (ред. от 02.07.2013);

6) Федеральный закон от 24 июня 1999 г. N 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних" (ред. от 7 июня 2013 года) 

7) Закон Российской Федерации от 07.02.1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей» (ред. от 05.05.2014 года); 

8) Закон Свердловской области от 15 июля 2013 года №78-ОЗ"Об образовании в Свердловской области; 

9) Приказ Минобрнауки России от 30.08.2013 года N 1015  «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования» (ред. от 13.12.2013 года); 

10) Приказ Минобрнауки России от 08.04.2014 года N 293  «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»
11) Постановление Правительства Свердловской области от 26 апреля 2004 года № 308-ПП «Об утверждении положения о порядке выявления и учёта детей, подлежащих обязательному обучению в образовательных учреждениях, реализующих основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования в Свердловской области» (ред. от 15.04.2008 года);

12) Приказ Минобрнауки России от 22.01.2014 N 32 "Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования"
13) Устав Шалинского городского округа, утвержденный решением   Думы Шалинского городского округа от 02 июня 2005 года № 116; 

14) Положение об Управлении образования, утвержденное решением  Думы Шалинского городского округа № 19 от 26 апреля 2012 года; 

15) иные нормативные правовые акты.

19. Для зачисления в учреждение заявители представляют документы в соответствии с приложением N 2 к Административному регламенту.

20. Иных документов, необходимых для предоставления услуги, в том числе находящихся в распоряжении  учреждений, предоставляющих услугу,  не требуется.

21. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

22. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, являются:

· отсутствие в заявлении фамилии, имени, отчества заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

· обжалование в заявлении судебного решения о признании правильности решения, принятого в учреждении, об отказе в зачислении в учреждение;

· наличие в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица учреждения, а также членов его семьи;

· невозможность прочтения текста заявления;

· непредставление заявителем документов в соответствии с перечнем, установленным приложением N 2 к Административному регламенту.

23. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:

· недостижение ребенком возраста шести лет и шести месяцев, а также  достижения ребенком возраста восьми лет на 1 сентября и  отсутствие разрешения Управления образованием Шалинского городского округа на зачисление ребенка в Учреждение;

· отсутствие свободных мест в учреждении для ребенка, проживающего на территории, закрепленной за учреждением, при условии, что порядковый номер очереди в реестре обращений заявителей превышает плановое количество мест в учреждении для приема в 1-й класс;

· отсутствие свободных мест в учреждении при условии, что ребенок не проживает на территории, закрепленной за учреждением.

Основания для отказа в предоставлении услуги заявителю, достигшему совершеннолетия, получающему общее образование впервые в очно-заочной форме (форме самообразования), отсутствуют.

 26. При предоставлении услуги устанавливаются следующие сроки и порядок регистрации заявления о предоставлении услуги:

· при личном обращении - в день обращения заявителя;

· по письменному запросу - в день поступления запроса;

· по электронной почте - в день поступления запроса.

Поступившие заявления регистрируются специалистом учреждения в электронном реестре обращений.

27. Предоставление услуги осуществляется на безвозмездной основе.

29. Показателями доступности и качества предоставляемой услуги являются:

· количество обращений за получением услуги;

· количество получателей услуги;

· возможность получения услуги через сеть Интернет, в том числе запись для получения услуги, подача заявления для получения услуги, возможность мониторинга хода предоставления услуги, возможность получения результата предоставления услуги;

· доля обращений за получением услуги через сеть Интернет от общего количества обращений за получением услуги;

· размещение информации о порядке предоставления услуги в сети Интернет;

· возможность получения консультации руководителя учреждения по вопросам предоставления услуги по телефону, по электронной почте, при личном обращении, при письменном обращении;

· количество консультаций по вопросам предоставления услуги;

· доля заявителей, удовлетворенных качеством предоставления услуги, от общего числа опрошенных заявителей;

· количество обоснованных жалоб на нарушение Административного регламента;

· доля обоснованных жалоб от общего количества обращений за получением услуги;

· количество обращений в судебные органы для обжалования действий (бездействия) и (или) решений должностных лиц при предоставлении услуги.

Заголовок3   

Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ   

]     
Глава 1. СОСТАВ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

 30. Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация документов для зачисления в учреждение;

· зачисление в учреждение.

Глава 2. ПРИЕМ И РЕГИСТРАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ

ДЛЯ ЗАЧИСЛЕНИЯ В УЧРЕЖДЕНИЕ

 32. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в учреждение с заявлением и документами, необходимыми для зачисления в учреждение.

33. При выполнении административной процедуры осуществляются следующие действия:

проверка полноты и содержания документов, заверение копий представленных документов;  регистрация документов о зачислении в учреждение.

Прием и регистрация документов производятся в день личного обращения заявителя.

34. Исполнителем каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, является специалист учреждения.

35. Прием заявлений о зачислении в 1 класс учреждения осуществляется в два этапа:

для лиц, зарегистрированных на закрепленной за учреждением территории, - с 1 марта по 31 июля текущего года, при этом местом жительства признается место жительства их родителей (законных представителей), при раздельном проживании родителей место жительства устанавливается соглашением родителей, при отсутствии соглашения спор между родителями решается судом;

для лиц, не зарегистрированных на территории, закрепленной за учреждением - с 1 августа по 5 сентября текущего года при наличии свободных мест.

Прием заявлений о зачислении во 2 - 11 классы учреждения производится с 1 июня по 31 августа текущего года.

Прием заявлений о зачислении в 1 - 11 классы учреждения в течение учебного года производится в соответствии с графиком работы учреждения.

36. Заявитель представляет документы, необходимые для получения услуги, в соответствии с приложением N 2 к Административному регламенту.

Специалист учреждения осуществляет проверку комплектности (достаточности) представленных заявителем документов, а также проверку полноты и достоверности содержащейся в них информации в соответствии со следующими требованиями:

· возможность прочтения текста документа;

· полное написание фамилии, имени, отчества в соответствии с документами, удостоверяющими личность;

· отсутствие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

· отсутствие серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать содержание документа;

· предоставление заявителем документов в соответствии с установленным перечнем (приложение N 2).

В случае недостижения ребенком на 1 сентября  возраста 6 лет 6 месяцев, при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, а также  достижения ими возраста восьми лет, учреждение оформляет запрос в Управление образованием Шалинского городского округа.  
37. В случае оформления документов ненадлежащим образом специалист учреждения формирует уведомление об отказе в приеме документов и передает его непосредственно (при личном обращении в учреждение) заявителю или в виде сообщения в электронной форме на адрес электронной почты заявителя (в течение пяти рабочих дней с момента обращения заявителя).

Специалист учреждения формирует уведомление об отказе в приеме документов, которое оформляется на бланке учреждения, подписывается руководителем и содержит следующие сведения: фамилию, имя, отчество заявителя, адрес, на который направляется уведомление, наименование услуги, причину отказа в приеме документов.

38. Специалист учреждения, ответственный за прием и регистрацию документов заявителей, заверяет копии представленных документов, регистрирует документы в электронном реестре обращений в присутствии заявителя, выдает заявителю регистрационную карточку с указанием даты, времени и регистрационного номера.

39. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления о зачислении в учреждение или отказ в приеме документов.

 

Глава 3. ЗАЧИСЛЕНИЕ В УЧРЕЖДЕНИЕ

 40. Основанием для начала административной процедуры является сформированный электронный реестр обращений.

41. При выполнении административной процедуры осуществляются следующие действия:

рассмотрение заявления и принятие решения о зачислении или отказе в зачислении в учреждение;

информирование заявителя о принятом решении.

42. Исполнителями административных действий, входящих в состав административной процедуры, являются руководитель и специалист учреждения.

43. При принятии решения о зачислении руководитель руководствуется следующими принципами:

до 1 августа зачислению подлежат только лица, проживающие на территории, закрепленной за учреждением постановлением Управления образованием Шалинского городского округа, после 1 августа при наличии свободных мест - как лица с закрепленной территории, так и проживающие по другим адресам Шалинского городского округа" (кроме лиц, получающих общее образование впервые в очно-заочной форме (форме самообразования);

первоочередное право на зачисление в учреждение определено законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области .

44. При принятии решения о зачислении в учреждение учитывается порядковый номер очереди в реестре обращений.

45. Зачисление в учреждение осуществляется без вступительных испытаний.  
 46. Руководитель имеет право отказать заявителю в зачислении в учреждение по основаниям, предусмотренным пунктом 23 Административного регламента. В этом случае специалист направляет заявителю уведомление об отказе в предоставлении услуги, которое оформляется на бланке учреждения, подписывается руководителем и содержит следующие сведения: фамилию, имя, отчество заявителя, адрес, на который направляется уведомление, наименование услуги, причину отказа в предоставлении услуги.

47. Лицам, проживающим на территории, закрепленной за образовательным учреждением, может быть отказано в зачислении в учреждение только по причине отсутствия свободных мест.

В случае отказа в предоставлении услуги заявитель для решения вопроса о зачислении в другое учреждение обращается в Управление образованием Шалинского городского округа.

48. Прием в учреждение оформляется приказом директора учреждения, который издается в течение семи рабочих дней с даты регистрации заявления о зачислении в учреждение, размещается на официальном сайте и информационном стенде учреждения в день его издания.

Приказ о зачислении в учреждение лиц, получающих общее образование впервые в очно-заочной форме (форме самообразования), издается в течение трех рабочих дней с момента принятия решения о зачислении в учреждение.

49. Индивидуальное информирование заявителей о зачислении в учреждение осуществляется одним из указанных способов:

непосредственно при личном обращении заявителя в учреждение;

в виде сообщения в электронной форме на адрес электронной почты заявителя (в течение 10 рабочих дней).

50. Специалист учреждения знакомит заявителя с уставом учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, образовательными программами, реализуемыми учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, с правами и обязанностями сторон и другими положениями договора, заключаемого между заявителем и учреждением, если данная процедура определена уставом учреждения.

51. Результатом выполнения административной процедуры является приказ о зачислении в учреждение или направление уведомления заявителю об отказе в зачислении в учреждение.

52.Особенности выполнения административных процедур в МФЦ.

52.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации по принципу "одного окна", в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами и организациями, предоставляющими муниципальную услугу, осуществляется МФЦ без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

52.2. МФЦ осуществляют:

1) прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги, предоставление муниципальной услуги;

2) представление интересов заявителей при взаимодействии с органами и организациями, предоставляющими или участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

3) представление интересов органов, предоставляющих муниципальную услугу, при взаимодействии с заявителями;

4) информирование заявителей:

-  о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ,

- о месте нахождения органов и организаций, предоставляющих или участвующих в предоставлении муниципальной услуги, режиме их работы и контактных телефонах,

- о ходе предоставления муниципальной услуги,

- по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ;

5) взаимодействие с органами и организациями, предоставляющими или участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе посредством направления межведомственного запроса с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

6) выдачу заявителям документов органов, предоставляющих  муниципальную услугу.

7) составление и выдачу заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги, в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации;

8) прием, обработку информации из информационных систем органов, предоставляющих муниципальную услугу, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в соответствии с соглашением о взаимодействии, и выдачу заявителям на основании такой информации документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных систем, в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации. 

9) иные функции, установленные нормативными правовыми актами и соглашениями о взаимодействии.

52.3. При реализации своих функций МФЦ вправе запрашивать документы и информацию, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляющих или участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также получать от них такие документы и информацию, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры.

52.4. При реализации своих функций в соответствии с соглашениями о взаимодействии МФЦ обязаны:

1) предоставлять на основании запросов и обращений федеральных государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, физических и юридических лиц необходимые сведения по вопросам, относящимся к установленной сфере деятельности МФЦ, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

2) обеспечивать защиту информации, доступ к которой ограничен в соответствии с действующим законодательством, а также соблюдать режим обработки и использования персональных данных;

2.1) при приеме запросов о предоставлении муниципальной услуги и выдаче документов устанавливать личность заявителя на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также проверять соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам;

3) соблюдать требования соглашений о взаимодействии;

4) осуществлять взаимодействие с органами и организациями, предоставляющими или участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с соглашениями о взаимодействии, нормативными правовыми актами.

52.5. МФЦ, его сотрудники несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации:

1) за полноту передаваемых органу, предоставляющему муниципальную услугу, запросов, иных документов, принятых от заявителя;

2) за своевременную передачу органу, предоставляющему муниципальную услугу, запросов, иных документов, принятых от заявителя, а также за своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ органом, предоставляющим муниципальную услугу;

3) за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным законом.

52.6. Вред, причиненный физическим или юридическим лицам в результате ненадлежащего исполнения либо неисполнения МФЦ или их сотрудниками обязанностей, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации, соглашениями о взаимодействии, возмещается в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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Раздел 4. ПОРЯДОК ПОДАЧИ ЗАЯВЛЕНИЯ О ЗАЧИСЛЕНИИ РЕБЕНКА В УЧРЕЖДЕНИЕ В ЭЛЕКТРОННОМ ВИДЕ 
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53. Основанием для начала административной процедуры является получение учреждением электронного заявления.

54. При постановке на учет для зачисления в учреждение в электронном виде заявитель выполняет следующие действия:

· на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) в разделе "Зачисление в образовательное учреждение" заполняет регистрационную карточку путем введения необходимых персональных данных;

· подтверждает в определенном поле электронной программы согласие на обработку, хранение и использование персональных данных (своих и своего несовершеннолетнего ребенка);

· фиксирует в определенном поле электронной программы факт ознакомления с лицензией на образовательную деятельность, свидетельством о государственной аккредитации, образовательными программами, уставом учреждения;

· завершает регистрацию;

· распечатывает карточку с предварительным номером регистрации (очередности) или иным образом сохраняет данные регистрационного номера;

· в срок не позднее пять рабочих дней с момента регистрации заявления обращается в учреждение с подлинниками и копиями документов, указанных в приложении N 2 к Административному регламенту.

55. При личном обращении заявителя в учреждение с документами специалист учреждения проверяет документы на соответствие следующим требованиям:

· возможность прочтения текста документа;

· полное написание фамилии, имени, отчества в соответствии с документами, удостоверяющими личность (паспорт или универсальная электронная карта);
· отсутствие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

· отсутствие серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать содержание документа;

· предоставление заявителем документов в соответствии с установленным перечнем (приложение N 2 к Административному регламенту).

56. Специалист учреждения сравнивает данные подлинников документов с электронными данными в программе и указывает в электронном реестре дату представления полного пакета документов в учреждение.

Заявителю может быть отказано в приеме документов по следующим причинам:

· просрочен срок представления подлинников документов;

· информация в подлинниках документов не совпадает с электронными данными в программе;

· по основаниям, указанным в пункте 22 Административного регламента.

57. Предварительная регистрация заявления в автоматизированной системе аннулируется, если заявитель не обратился с документами в учреждение в течение пять рабочих дней.
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Раздел 5. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ УСЛУГИ 
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58. Внутренний контроль за исполнением административных процедур осуществляет руководитель учреждения.

59. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, осуществляется специалистами Управления образованием Шалинского городского округа  путем проведения тематических проверок.

60. Предметом проверок является качество и доступность услуги, соблюдение сроков ее предоставления, обоснованность отказов в предоставлении услуги.

61. Проведение плановых проверок осуществляется в соответствии с планами работы Управления образованием Шалинского городского округа  (не реже одного раза в год).

62. Внеплановые проверки проводятся специалистами Управления образованием Шалинского городского округа в связи с проверкой ранее установленных нарушений настоящего Административного регламента и в случае получения обращения (жалобы) заявителя на действия (бездействие) руководителя, специалиста учреждения.

63. Руководители, специалисты учреждений несут дисциплинарную ответственность за нарушение положений настоящего Административного регламента.

64. Ответственность руководителей, специалистов учреждений за соблюдение требований действующего законодательства при осуществлении контроля за предоставлением услуги в соответствии с Административным регламентом закрепляется в их должностных инструкциях.

65. Контроль за предоставлением услуги со стороны специалистов Управления образованием Шалинского городского округа должен быть постоянным, всесторонним и объективным.
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Раздел 6. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) УЧРЕЖДЕНИЯ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО УСЛУГУ   

]     
66. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностного лица учреждения, предоставляющего услугу, и решений, принятых при предоставлении услуги, в следующих случаях:

нарушение сроков регистрации заявления о предоставлении услуги или сроков предоставления услуги;

требование от заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области, муниципальными правовыми актами, регулирующими предоставление услуги;

отказ в приеме документов или отказ в предоставлении услуги по основаниям, не предусмотренным нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области, муниципальными правовыми актами;

требование от заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области, муниципальными правовыми актами;

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

67. Действия (бездействие), решения руководителя учреждения могут быть обжалованы начальнику Управления образованием (по электронной почте uo_shal@mail.ru, по почте или подаваться лично по адресу: 623030, Свердловская область, р.п.Шаля, ул. Ленина, 7 А) 

 68. Жалоба должна содержать:

· фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

· наименование учреждения, предоставляющего услугу, название должности руководителя или специалиста учреждения, предоставляющего услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) руководителя или специалиста учреждения, предоставляющего услугу;

· доводы, которые приводит заявитель в качестве обоснования своего несогласия с решением и действиями (бездействием) руководителя или специалиста учреждения (заявителем могут быть представлены документы, подтверждающие доводы заявителя, либо их копии).

69. Должностное лицо при рассмотрении жалобы действует в соответствии со своей компетенцией.

70. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в предоставлении услуги, в приеме документов от 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.

71. По результатам рассмотрения жалобы начальник Управления образованием,  принимают одно из следующих решений:

удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено Административным регламентом, а также в иных формах;

отказать в удовлетворении жалобы.

72. 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.

73. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления начальник Управления образованием незамедлительно принимают необходимые меры в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

 
Приложение №1

к Административному регламенту

 
Сведения

о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах сайтов и электронной почты общеобразовательных учреждений

 
 
	Наименование учреждения
	Адрес
	Телефон, e-mail, Интернет-сайт
	ФИО руководителя

	Муниципальное  казенное общеобразовательное учреждение  «Шалинская средняя общеобразовательная школа №45»
	623030;
Свердловская область, Шалинский  район, р.п.Шаля, ул.Энгельса, 56
 
	8(343-58)2-24-16;
Shal.schoоl@mail.ru
 
	Шешенина Юлия Виикторовна
 

 

	Муниципальное  казенное общеобразовательное учреждение  «Шалинская средняя общеобразовательная школа №90»
	 623030;
Свердловская область, Шалинский  район, р.п.Шаля, ул.Свердлова, 26
 
 
	8(343-58)25-310;
sh90-shalya@yandexl.ru
 
	Сандакова Тамара Андреевна
 

	Муниципальное  казенное общеобразовательное учреждение  «Шамарская средняя общеобразовательная школа №26»
	 623010;
Свердловская область, Шалинский  район, поселок Шамары, ул.Первомайская, 31
 
 
	8(343-58)4-15-33;
shamar26@mail.ru
	Ратокля Татьяна Сергеевна

	Муниципальное  казенное общеобразовательное учреждение  «Колпаковская средняя общеобразовательная школа»
	 
623025;
Свердловская область, Шалинский  район, п.Колпаковка, ул.Привокзальная, 28
 
 
	 
 
 
8-950-558-16-97;
kolpakovka@ mail.ru
	                       
 
 
 Чусова Ольга Васильевна

	Филиал  МКОУ  «Шалинская СОШ  №45»- «Сылвинская СОШ»
	623001;
Свердловская область, Шалинский  район, с.Сылва, ул.Ленина, 5
 
	8(343-58) 37-228;
sylwa07@yandex.ru
 
	Гильминдинова Лидия Васильевна
 

 

	Филиал  МКОУ  «Шалинская СОШ  №45»- «Чусовская  СОШ № 14»
	623033;
Свердловская область, Шалинский  район, с.Чусовое, ул.Первомайская, 8
 
	8(343-58) 34-344;
chysovoe@mail.ru
 
	Мезенина Светлана Ивановна

	Филиал  МКОУ  «Шалинская СОШ  №45»- «Илимская ООШ»
	623032;
Свердловская область, Шалинский  район, п.Илим, ул.Мира, 7
 
	8(343-58) 32-441;
Schkola_ilim@mail.ru
 
	Кириллова Галина Дмитриевна

	Филиал  МКОУ  «Шалинская СОШ  №90»- «Саргинская СОШ»
	623022;
Свердловская область, Шалинский  район, п.Сарга, ул.Советская, 13
 
	8(343-58) 35-231;
sargaschool@mail.ru
 
	Колмогорова Лариса Юрьевна

	Филиал  МКОУ  «Шалинская СОШ  №90»- «Вогульская СОШ»
	623020;
Свердловская область, Шалинский  район, п. Вогулка, ул.Советская, 66
 
	8(343-58)2-23-56;
vogulka@bk.ru
 
	Баринова Надежда Сергеевна

	Филиал  МКОУ  «Шалинская СОШ  №90»- «Сабиковская ООШ»
	623000;
Свердловская область, Шалинский  район, п.Сабик, ул.Пионерская, 2
 
	8(343-58)25-221, дополнительный 
 9-68
Sabik-skоla@mail.ru
 
	Сарафанова Альмира Фяновна

	Филиал  МКОУ  «Шамарская СОШ  №26»- «Рощинская СОШ»
	623016;
Свердловская область, Шалинский  район, с.Роща, ул.Первомайская, 22
 
	8(343-58)49-233;
Schoоl_rocha@mail.ru
 
	Вотиинов Денис Григорьевич

	Филиал  МКОУ  «Шамарская СОШ  №26»- «Платоновская СОШ»
	623014;
Свердловская область, Шалинский  район, с.Платоново, ул.Советская, 21
 
	8(343-58)46-274;
Platonov-schoоl@yandex.ru
 
	Паластрова Татьяна Геннадьевна

	Филиал  МКОУ  «Шамарская СОШ  №26»- «Горная СОШ»
	623013;
Свердловская область, Шалинский  район, д.Гора, ул.8 Марта, 12
 
	8(343-58)43-317;
osolichin@mail.ru
 
	Тарасова Ирина Михайловна

	Филиал  МКОУ  «Колпаковская СОШ  »- «Уньская ООШ»
	623025;
Свердловская область, Шалинский  район, п.Унь, ул.Октябрьская, 1
 
	8-953-057-55-85;
Un_schoоl@mail.ru
 
	Полежаева Елена Тимофеевна


Приложение № 2

  к Административному регламенту
ПЕРЕЧЕНЬ

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение»

	Наименование представляемого документа
	Форма представления
	Примечание

	Личное заявление (законного представителя) или совершеннолетнего лица о предоставлении услуги
	Подлинник
	Оформляется согласно приложению №3 к Административному регламенту

	Документ, удостоверяющий личность заявителя: паспорт гражданина РФ, универсальная электронная карта или иного документ, удостоверяющий личность заявителя


	Подлинник и копия
	

	Документ, подтверждающий родство заявителя с ребенком: свидетельство о рождении ребенка, решение суда об установлении усыновления (удочерения)
	Подлинник и копия
	

	Медицинская карта ребенка
	Подлинник
	

	Личное дело обучающегося, выданное учреждением, в котором он ранее обучался
	Подлинник
	Предоставляется при приеме в первый класс в течение учебного года или во второй и последующие классы

	Документ государственного образца об основном общем образовании
	Подлинник и копия
	Предоставляется при приеме в учреждение на ступень среднего общего образования

	Разрешение Управления образованием Шалинского городского округа о зачислении в 1класс
	Подлинник
	Предоставляется в случае не достижения ребенком 6 лет 6 месяцев на 1 сентября , а также  достижения ребенком возраста восьми лет

	Ведомость текущих отметок, если гражданин прибыл в учреждение в течение учебного года (кроме обучающихся 1-ых классов);


	Подлинник
	Предоставляется при приеме  в течение учебного года 

	Заключение психолого-медико-педагогической комиссии
	Подлинник
	Предоставляется для зачисления ребенка в классы специального (коррекционного) обучения


                                                                                                                  Приложение №3

к Административному регламенту

 
	 
	Директору муниципального общеобразовательного

учреждения__________________________________

____________________________________________

ФИО директора

от___________________________________________,

ФИО заявителя

проживающего по адресу:_______________________

_____________________________________________,

Паспортные данные: серия ______№ _____________, выдан________________________________________

(когда, наименование органа, выдавшего паспорт)

 


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить моего(ю) сына(дочь)___________________________,_________________

ФИО дата рождения

в __________________________________________________.

                       наименование общеобразовательного учреждения

в ________________ класс

 С уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о  государственной аккредитации образовательного учреждения ознакомлен(а).

  

Дата                                                                      Подпись

Даю согласие  на обработку персональных данных и персональных данных моего сына (дочери) в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Дата                                                                      Подпись

 
