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Постановление От 05.09.2019 № 822
О внесении изменений 
в постановление администрации муниципального образования Дубенский район от 17.05.2016 № 272 
«Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги 

"Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в муниципальные общеобразовательные учреждения, реализующие основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего общего образования"
           В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", от 06.10.2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 года № 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", постановлением администрации муниципального образования Дубенский район от 21.04.2011 года № 309 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг", на основании Устава муниципального образования Дубенский район администрация муниципального образования Дубенский район ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести изменения в приложение к постановлению администрации муниципального образования Дубенский район от 17.05.2016 № 272 «Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги "Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в муниципальные общеобразовательные учреждения, реализующие основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего общего образования", изложив приложение в новой редакции (приложение).
          2. Комитету по образованию, культуре, молодежной политике, физической культуре и спорту администрации муниципального образования Дубенского района обнародовать настоящее постановление на информационных стендах в здании администрации муниципального образования Дубенский район.

          3. Постановление вступает в силу со дня обнародования.

Глава администрации

муниципального образования

Дубенский район                                                                                              К.О. Гузов

Исполнитель:

Председатель комитета по образованию, 

культуре, молодежной политике, 

физической культуре и спорту

администрации МО Дубенский район                 ________________ В. В. Петрухин

СОГЛАСОВАНО:

Председатель комитета по кадрам, архиву,

делопроизводству, информатизации и

 взаимодействию с органами местного 
самоуправления администрации 
МО Дубенский район                                                _______________ Я. В. Лысенко
Консультант комитета по кадрам, архиву,

делопроизводству, информатизации и

взаимодействию с органами местного
самоуправления администрации 
МО Дубенский район                                               ________________   С. А. Шалепа
Исп.: Петрухин Виктор Владимирович
Тел.: 8(48732) 2-24-65
Приложение 
к Постановлению  администрации 
муниципального образования

 Дубенский район

от                                 №___________  
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 
 «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные общеобразовательные  учреждения, реализующие основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего общего образования»
I. Общие положения

1. Предмет регулирования Административного регламента

Предметом регулирования Административного регламента является порядок взаимодействия с заявителями и учреждениями при предоставлении муниципальной услуги, последовательность и срок выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, стандарт предоставления муниципальной  услуги.

2. Круг заявителей

Заявителями являются родители (законные представители) детей дошкольного возраста.

3. Термины и определения, используемые в тексте  Административного регламента предоставления муниципальной  услуги  «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные общеобразовательные  учреждения, реализующие основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего общего образования»
- Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления  муниципальной услуги и стандарт предоставления   муниципальной  услуги;

- муниципальная услуга - деятельность по реализации функций муниципальных организаций, подведомственных органу местного самоуправления, осуществляющему управление в сфере образования, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий муниципальных организаций, подведомственных органу местного самоуправления, осуществляющему управление в сфере образования, предоставляющих муниципальные услуги;

- заявители -  родители (законные представители) детей;

- информация по вопросам предоставления муниципальной услуги - информация о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги;

- предоставление муниципальных  услуг в электронной форме – предоставление муниципальных услуг с использованием информационно – телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных услуг, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между органами местного самоуправления, организациями и заявителями;
 - жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) - требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя органом, предоставляющим муниципальную услугу,  должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальным служащим при получении данным заявителем муниципальной  услуги;

- комитет по образованию, культуре, молодежной политике, физической культуре и спорту администрации МО Дубенский район (далее - Комитет)  -  орган местного самоуправления, осуществляющий управление в сфере образования;

- СМИ – средства массовой информации;

- РПГУ – региональный портал государственных услуг;

- ОУ – муниципальные образовательные учреждения МО Дубенский район, реализующие основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего общего образования.
4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информацию по вопросам  предоставления муниципальной услуги  можно получить  непосредственно в Комитете и в образовательном учреждении, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет» на официальном сайте Комитета, образовательного  учреждения, РПГУ (http://www.gosuslugi71.ru), публикации в  СМИ).

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать:

- информацию о Комитете и  образовательном учреждении, предоставляющем муниципальную услугу;

- информацию о  заявителях (получателях муниципальной  услуги);

- информацию о необходимых документах для предоставления муниципальной  услуги;

- информацию о сроке оказания  муниципальной услуги;

- информацию о результате оказания муниципальной  услуги;

- информацию о нормативных правовых актах, регулирующих  предоставление муниципальной услуги; 

- информацию об адресах места приема документов для предоставления муниципальной услуги и график приема документов;

- информацию о месторасположении, графике (режиме) работы, номерах телефонов Комитета или образовательных  учреждений, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- информацию о порядке получения консультаций;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в том числе отказа в приеме документов;

- порядок обжалования действий (бездействия), принимаемых решений сотрудниками Комитета или образовательных учреждений, а также иными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

- текст Административного регламента (полная версия - на официальном сайте муниципального образования Дубенский район);

- формы и бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги.

 Информация о месте нахождения администрации МО Дубенский район: 301160, Тульская обл., п. Дубна, ул. Первомайская, д. 33, официальный сайт МО Дубенский район:  https://dubna.tularegion.ru/city/ 
Информация о месте нахождения отраслевого (функционального) органа администрации муниципального образования Дубенский район, уполномоченного на проведение административных процедур, в рамках оказания муниципальных услуг - Комитета: 301160, Тульская область, п. Дубна, ул. Первомайская, д.33. Контактный телефон: 8(48732)2-24-65, официальный сайт https://dubna.tularegion.ru/administration/otdel-po-obrazovaniyu/,  адрес электронной почты obraz.dubna@tularegion.org.
Информация о графике работы администрации муниципального образования Дубенский район, а также Комитета:

понедельник – четверг: 09 ч 00 мин. –  18 ч 00 мин.; 

пятница: 09 ч 00 мин. – 17 ч 00 мин.; 

перерыв на обед с 13 ч 00 мин. до 13 ч 48 мин.; 

выходные: суббота, воскресенье, праздничные дни.

Информация о месте нахождения и графике работы образовательных учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, указана в приложении 1 к Административному регламенту.
Сведения о режиме работы, контактных телефонах, Интернет-адресах, адресах электронной почты  Комитета и образовательных учреждений,  осуществляющих  предоставление муниципальной услуги,  сообщаются также  при личном и письменном обращении и  размещаются на Интернет-сайтах, в СМИ, на информационных стендах.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги производится специалистами Комитета и сотрудниками образовательных учреждений,  осуществляющих  предоставление муниципальной услуги, при личном или письменном обращении заявителей, а также обращении с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая РПГУ. 

На официальном сайте РПГУ (http://www.gosuslugi71.ru) размещается следующая информация:

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

- круг заявителей;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

-размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.

Информация на РПГУ предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

При ответах на обращения  специалисты Комитета и образовательного учреждения,  осуществляющие  предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При этом ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа  или организации, в которые позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Консультацию при устном обращении специалист Комитета и сотрудник образовательного учреждения, осуществляющий  предоставление муниципальной услуги, осуществляет не более 20 минут.
Специалист, осуществляющий устную консультацию, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное время в случае, если:

- для ответа требуется более продолжительное время;

- заявитель обратился за консультацией во время приема документов от другого заявителя и специалист Комитета  или сотрудник  образовательного учреждения,  осуществляющего  предоставление муниципальной услуги, не имеет возможности оказать консультацию в полном объеме. В данной ситуации необходимо в вежливой (корректной) форме сообщить об этом заявителю.

Комплектование образовательных учреждений на начало учебного года осуществляется в сроки, утвержденные приказом министерства образования Тульской области.
Установить дату расчета возраста ребенка - 10 сентября текущего года.

Текущее доукомплектование  проводится в течение всего года по мере появления свободных мест. 

Комплектование на свободные места проводится в соответствии с очередью в образовательное учреждение с учётом внеочередного,  первоочередного и преимущественного права на предоставление места.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги

В соответствие с настоящим Административным регламентом предоставляется муниципальная услуга  «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные общеобразовательные  учреждения, реализующие основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего общего образования».
2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальную услугу предоставляют орган местного самоуправления, осуществляющий управление в сфере образования (далее - Комитет)  и   образовательные учреждения, подведомственные органу местного самоуправления, осуществляющему управление в сфере образования.

Специалисты Комитета и образовательного учреждения не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации.

3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является постановка на учет и зачисление ребенка в общеобразовательное учреждение, либо отказ  в предоставлении муниципальной услуги.

4. Срок предоставления муниципальной услуги

В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов.
Решение о зачислении (отказе в зачислении) получателя муниципальной услуги в ОУ принимается ОУ в течение 7 рабочих дней с момента приема (получения) полного пакета документов и оформляется распорядительным актом (приказом) руководителя принимающего ОУ (уполномоченного им лица).
Подача заявлений в 1 класс, закрепленных за территорией, на которой проживает ребенок, осуществляется с 1 февраля по 20 июня.

Подача заявлений в 1 класс, любой школы со свободными местами, осуществляется с 1 июля по 25 августа.

Приём документов для зачисления осуществляется в течение 7 календарных дней с момента подтверждения наличия мест в ОУ.

 Зачисление в ОУ оформляется приказом ОУ в течение 7 календарных дней после приёма документов.

При подаче заявления в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе информационно-коммуникационной сети «Интернет», включая  РПГУ, заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного заявления, направляется электронное сообщение о приеме заявления. Датой подачи указанного заявления  считается день направления заявителю электронного сообщения о приеме заявления.
Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, не требующих исправления и доработки.
Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать  15  минут.

5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии:

- Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993)(Официальный текст Конституции Российской Федерации с внесенными поправками от 21.07.2014 опубликован на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.08.2014, в «Собрании законодательства Российской Федерации», 04.08.2014, № 31, ст. 4398);

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации»,  05.12.1994,  № 32, ст. 3301);

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации»,  29.01.1996,  № 5, ст. 410);

- Семейный кодекс Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации», 01.01.1996, № 1, ст. 16);

- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273 - ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 30.12.2012, «Собрание законодательства Российской Федерации», 31.12.2012, № 53 (ч. 1), ст. 7598);

- Федеральный закон от 17.01.1992 № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации» («Российская газета», № 39, 18.02.1992);

- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 27.11.1995, № 48, ст. 4563);

- Федеральный закон от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих» («Собрание законодательства Российской Федерации», № 22, 01.06.1998, ст. 2331);

- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 03.08.1998, № 31, ст. 3802);

- Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» («Собрание законодательства Российской Федерации», 28.06.1999, № 26, ст. 3177);

- Федеральный закон от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 18.10.1999, № 42, ст. 5005);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010);

- Федеральный закон от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции» («Российская газета», № 25, 08.02.2011);

- Федеральный закон от 30.12.2012 № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 31.12.2012, «Собрание законодательства Российской Федерации», 31.12.2012, № 53 (ч. 1), ст. 7608);

- Закон Российской Федерации от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» («Ведомости СНД и ВС РСФСР», 1991, № 21, ст. 699);

- Закон Российской Федерации от 26.06.1992 № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации» («Российская газета», № 170, 29.07.1992);

- Постановление  Правительства  Российской   Федерации  от  25.08.1999  № 936 «О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей» («Собрание законодательства Российской Федерации», 30.08.1999, № 35, ст. 4321);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 09.02.2004              № 65 «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации» («Российская газета», № 28, 13.02.2004);

- Постановление  Правительства  Российской   Федерации  от  12.08.2008  № 587 «О дополнительных мерах по усилению социальной защиты военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии» («Российская газета», № 173, 15.08.2008);

- Постановление  Правительства  Российской   Федерации  от  10.07.2013  № 582 «Об утверждении Правил размещения на официальном сайте образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и обновления информации об образовательной организации» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 15.07.2013, «Собрание законодательства Российской Федерации», 22.07.2013, № 29, ст. 3964);

- Постановление  Правительства  Российской   Федерации   от 28.10.2013  № 966 «О лицензировании образовательной деятельности» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 30.10.2013, «Собрание законодательства Российской Федерации», 04.11.2013, № 44, ст. 5764);

- Постановление  Правительства  Российской   Федерации  от  18.11.2013  № 1039 «О государственной аккредитации образовательной деятельности» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 22.11.2013, «Собрание законодательства Российской Федерации», 25.11.2013, № 47, ст. 6118);

- Приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации от 03.07.2000 № 241 «Об утверждении «Медицинской карты ребенка для образовательных учреждений» («Официальные документы в образовании», 2001,  № 18);

- Приказ Министерства образования Российской Федерации от 09.03.2004 № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования» («Официальные документы в образовании», 2004, № 16);

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 06.10.2009 № 373 «Об утверждении и введении в действие федерального государственного образовательного стандарта начального общего образования» («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», 2010, № 12);

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 17.12.2010 № 1897 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта основного общего образования» («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», 2011, № 9);

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 17.05.2012 № 413 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта среднего общего образования» («Российская газета», 2012, № 139);

- 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» («Российская газета», № 232, 16.10.2013);

- 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» («Российская газета», № 83, 11.04.2014);

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 12.03.2014 № 177 «Об утверждении Порядка и условий осуществления перевода обучающихся из одной организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, в другие организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и направленности» («Российская газета», № 109, 16.05.2014);

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 9 ноября 2015 года № 1309 «Об утверждении порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере образования, а также оказания им при этом необходимой помощи» (официальный интернет-портал правовой информации, 10.12.2015)
- Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29.12.2010 № 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях» («Российская газета»,  2011,  № 54);

- Законом Тульской области «Об образовании» от 30 сентября 2013 года          № 1989-ЗТО («Тульские известия», 03.10.2013, № 145);

- Постановлением правительства Тульской области от 29.01.2013 № 16 «Об утверждении Положения о министерстве образования Тульской области»  («Тульские известия», 07.02.2013, № 18);

- Иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Тульской области, другими областными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, способы их получения заявителем, порядок их представления

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании личного заявления заявителя.

Заявление может быть направлено заявителем в форме электронного документа (заочная форма) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования - через РПГУ (http://www.gosuslugi71.ru) с последующим предоставлением в ОУ оригиналов документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Заявление может быть принято при личном приеме заявителя (очная форма) в ОУ.

Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги:

а) для постановки ребенка на учет:

- заявление о приеме в ОУ;
б) для зачисления в  ОУ, реализующее  основные общеобразовательные программы, адаптированные основные общеобразовательные программы:

- оригинал документа, удостоверяющий личность родителя (законного представителя);

- оригинал документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации;

- оригинал свидетельства о рождении ребенка или документа, подтверждающий родство заявителя - предъявляется родителями (законными представителями) детей, проживающих на закрепленной территории, для зачисления ребенка в первый класс;

- оригинал свидетельства о рождении – предъявляется родителями (законными представителями) детей, не проживающих на закрепленной территории;

- документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка) – предъявляется родителями (законными представителями) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства;

- документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации - предъявляется родителями (законными представителями) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства;

- документ, подтверждающий проживание ребенка на закрепленной территории муниципального образования, (свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства, или свидетельство о регистрации ребенка по месту пребывания, или выписка из домовой книги с данными о регистрации ребенка и (или) данными о правоустанавливающих документах на жилое помещение, выданных на имя ребенка и (или) его родителя (законного представителя;

- документ, подтверждающий право (льготу) родителям (законным представителям) на внеочередное или первоочередное предоставление места в МОУ в соответствии с действующим федеральным и региональным законодательством (при наличии). Данное право учитывается при приёме детей на свободные места в срок с 1 июля по 25 августа; 

- личное дело обучающегося (для обучающихся  2 - 11-х (12-х) классов);

- оригинал аттестата об основном общем образовании установленного образца для приема на обучение по основной общеобразовательной программе среднего общего образования;

- рекомендация психолого-медико-педагогической комиссии для приема на обучение по адаптированной основной общеобразовательной программе (для детей с ограниченными возможностями здоровья) или врача-фтизиатра (для детей с тубинтоксикацией) (при наличии);

- документ, подтверждающий отсутствие противопоказаний к занятию соответствующим видом спорта, для приема на обучение в образовательные организации, реализующие образовательные программы основного общего и среднего общего образования, интегрированные с дополнительными предпрофессиональными образовательными программами в области физической культуры и спорта;

- медицинская карта ребёнка;
в) для зачисления в  образовательное учреждение, реализующее дополнительные общеобразовательные программы:

- заявление родителей (законных представителей) о приеме ребенка в  образовательное учреждение.
Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги, представляются лично заявителем.  

В случае предоставления заведомо ложных, недостоверных сведений при подаче заявления в зачисление в образовательное учреждение может быть отказано.

Форма заявления доступна для просмотра и скачивания на РПГУ, а также размещается на информационных стендах в помещениях ОУ.

Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подаются в  ОУ, указанные в приложении № 1 к Административному регламенту.
Проживающие в одной семье и имеющие общее место жительства дети имеют право преимущественного приема на обучение по основным общеобразовательным программам дошкольного образования в муниципальных образовательных учреждениях, в которых обучаются их братья и (или) сестры

7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления Тульской области и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем
Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления Тульской области и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, отсутствуют.
ОУ не вправе требовать от заявителя:

- представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления Тульской области, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тульской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Тульской области.

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

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является их представление с нарушением требований.

Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оформляется по требованию заявителя сотрудником уполномоченного органа.
9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной  услуги являются:

- предоставление неполного пакета документов;

- наличие в оригиналах и копиях предоставленных заявителем документах исправлений;

- отказ заявителя дать согласие на обработку своих персональных данных и персональных данных ребенка, в отношении которого подается заявление; 

- наличие ранее зарегистрированного заявления о зачислении в ОУ в РИС УСО ТО;

- отсутствие свободных мест в ОУ;

- возраст ребенка менее 6 лет 6 месяцев или более 8 лет ( при отсутствии разрешения органа местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования. По обращению родителей (законных представителей) детей Комитет вправе разрешить прием детей в ОУ на обучение по образовательным программам начального общего образования в более раннем или более позднем возрасте. Порядок рассмотрения указанных обращений определяется органом местного самоуправления, осуществляющим управление в сфере образования, самостоятельно;

- наличие у ребенка медицинских противопоказаний к освоению основных общеобразовательных программ соответствующих уровня и направленности.

Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является непредставление, либо несвоевременное представление заявителем документов.

Основанием для приостановления предоставления услуги заявителю является отзыв заявления заявителем.

10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Проведение медицинских освидетельствований, экспертиз с выдачей заключений (справок), направлений на лечение, индивидуальных программ реабилитации медицинскими организациями, оказывающими лечебно-профилактическую помощь, учреждениями медико-социальной экспертизы, межведомственного экспертного совета (психолого-медико-педагогическими комиссиями).

11. Порядок, размер и основания взимания муниципальной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Общий срок приема документов не должен превышать 15 минут.

При возникновении непредвиденных ситуаций сроки, могут быть продлены на 1 рабочий день, о чём специалист уведомляет заявителя.

13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, 
в том числе в электронной форме

Заявление о приеме в ОУ, поданное заявителем лично, регистрируется в РИС УСО ТО (https://es-s.edu71.ru) специалистом ОУ, ответственным за прием документов, в день поступления с выдачей заявителю зарегистрированного обращения на бумажном носителе.
Прием документов осуществляется в рабочие дни в течение календарного года.
Запрос заявителя, поступивший в виде электронного документа, подлежит обязательной регистрации в порядке общего делопроизводства лицом, уполномоченным на прием запроса в электронном виде, не позднее одного рабочего дня, следующего за днем его поступления в образовательное учреждение.
Заявителю предоставляется возможность получения муниципальной услуги через РПГУ (http://www.gosuslugi71.ru).
Орган местного самоуправления, осуществляющий управление в сфере образования, не принимает на себя никакой ответственности за задержку, удаление, недоставку или невозможность загрузить любые данные, предоставляемые заявителем, при обращении заявителя самостоятельно посредством информационно-коммуникационных сетей общего доступа (сеть Интернет) к информационным ресурсам портала образовательных услуг, РПГУ и адресам электронной почты органа местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования, и МОУ. 

При обращении заявителя самостоятельно посредством информационно-коммуникационных сетей общего доступа (сеть Интернет) к информационным ресурсам портала образовательных услуг, РПГУ и адресам электронной почты органа местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования, и МОУ за получением муниципальной услуги все вопросы предоставления прав доступа к сети Интернет, покупки и наладки для этого соответствующего оборудования и программных продуктов решаются заявителем самостоятельно. 

14. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги

Здания, в которых размещается ОУ, предоставляющие муниципальную услугу, должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками), содержащими информацию об учреждении.

Информационная табличка должна размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы ее хорошо видели посетители.

Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, которые позволят в течение рабочего времени Комитета и ОУ ознакомиться с информационной табличкой.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенном помещении для предоставления муниципальной услуги (далее - помещение).

Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями.

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование мест общественного пользования (туалетов).

Помещение должно соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим требованиям и нормативам, быть удобным и иметь достаточно места.

Помещение должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами порошкового пожаротушения.

Для инвалидов и других маломобильных групп граждан должны быть предусмотрены:

- возможность беспрепятственного входа в учреждения и выхода из них;

- содействие со стороны должностных лиц учреждения, при необходимости, инвалиду при входе в учреждение и выходе из него;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в учреждение, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью должностных лиц учреждения;

- возможность самостоятельного передвижения по территории учреждения в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью должностных лиц учреждения, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения, и возможность самостоятельного передвижения по территории учреждения;

- обеспечение допуска в учреждение, в котором предоставляются услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание должностными лицами учреждения иной необходимой инвалидам и маломобильным группам населения помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

Помещение включает в себя: сектор ожидания, сектор информирования, сектор для приема посетителей (рабочие места специалистов органа местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования, ОУ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги).

Под сектор ожидания отводится просторное помещение, площадь которого должна определяться в зависимости от количества заявителей, обращающихся в орган местного самоуправления, осуществляющий управление в сфере образования, ОУ. Сектор для ожидания в очереди должен быть оборудован стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, но не менее 2 мест.

Сектор информирования предназначен для ознакомления заявителей с информационными материалами по порядку предоставления муниципальной услуги и оборудуется информационным стендом, столами, стульями для возможности оформления документов.

Рабочие места инспекторов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, должны быть оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, средствами вычислительной и электронной техники, печатающими устройствами, ксероксами, позволяющими предоставлять муниципальную услугу в полном объеме. Рабочие места должны быть оборудованы столами для возможности работы с документами, стульями, креслами, информационными табличками с указанием: номера кабинета, фамилии, имени, отчества инспектора, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

а) доступность муниципальной услуги:

ПД=КП/(КП+КН)*100, где

КП – количество оказанных ОУ муниципальных услуг в соответствии с настоящим Административным регламентом,

КН – количество жалоб на неисполнение муниципальной    услуги;

б) своевременность оказания муниципальной   услуги:

ПК=К1/(К1+К2+К3)*100, где

К1 – количество своевременно оказанных ОУ муниципальных услуг в соответствии с настоящим Административным регламентом,

К2 – количество оказанных ОУ муниципальных услуг в соответствии с настоящим Административным регламентом с нарушением установленного срока,

К3 – количество необоснованных отказов в оказании муниципальной  услуги   в соответствии с настоящим Административным регламентом.

Информацию о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить:

-  при личном или письменном обращении в орган местного самоуправления, осуществляющий управление в сфере образования, или ОУ;

- самостоятельно, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

1. Перечень административных процедур
Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

- консультирование по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги;

- прием запроса о предоставлении муниципальной услуги при направлении заявителем заявления через РПГУ (http://www.gosuslugi71.ru);

- приём документов на оказание муниципальной услуги и их регистрация;

- постановка на учет (при письменных обращениях почтовым отправлением, по электронной почте);

- представление информации об учете ребенка в едином  электронном реестре будущих воспитанников в РИС УСО ТО (https://es-s.edu71.ru) при письменном обращении (в том числе по электронной почте или почтовым отправлением);

- представление информации об учете ребенка в едином электронном реестре будущих воспитанников в РИС УСО ТО (https://es-s.edu71.ru)  при направлении заявителем запроса через РПГУ (http://www.gosuslugi71.ru);

- информирование заявителей о результатах комплектования образовательных учреждений;

- зачисление ребенка в образовательное учреждение, реализующие основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего общего образования;

- принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги и уведомление заявителя о принятом решении.

2. Порядок осуществления в электронной форме отдельных административных процедур
Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги  или за информацией о ходе оказания услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом может осуществляться:

- личным обращением заявителя;

- по электронной почте;
- с использованием информационно-телекоммуникационных сетей сайт  РГПУ (http://www.gosuslugi71.ru). 

Сведения о муниципальной услуге могут размещаться на сайте РПГУ в порядке, установленном Правилами ведения федеральной государственной информационной системы «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг», утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)».
При предоставлении услуг в электронной форме посредством федерально государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - единый портал), порталов государственных и муниципальных услуг субъектов Российской Федерации
(далее
-порталы
услуг), а так же официальных сайтах органов государственной власти и органов местного самоуправления (далее - официальные сайты) заявителю обеспечивается:
а) получение информации о порядке и сроках предоставления услуги;
б) формирование запроса;

в) прием и регистрация органом (организацией) запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

г) оплата государственной пошлины за предоставление услуг и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее - оплата услуг);

д) получение результата предоставления услуги;

е) получение сведений о ходе выполнения запроса;

ж) осуществление оценки качества предоставления услуги;

з) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) либо государственного или муниципального служащего.
Состав действий, которые включаются в административный регламент

предоставления услуги, одобряется:

а) решением Правительственной комиссии по цифровому развитию, использованию информационных технологий для улучшения качества жизни и условий ведения предпринимательской деятельности - в отношении услуг, включенных в примерный перечень услуг, подлежащих первоочередной оптимизации, предоставляемых федеральными органами исполнительной власти или государственными внебюджетными фондами, а также примерный перечень услуг, подлежащих первоочередной оптимизации, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления или другими организациями, в которых размещается государственное или муниципальное задание (заказ);

(в ред. Постановления Правительства РФ от 02.02.2019 N 77)

б) решением подкомиссии по цифровой экономике Правительственной комиссии по цифровому развитию, использованию информационных технологий для улучшения качества жизни и условий ведения предпринимательской деятельности - в отношении услуг, предоставляемых федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, Государственной корпорацией по атомной энергии и по космической деятельности , не включенных в примерные перечни;

(в ред. Постановления Правительства РФ от 02.02.2019 N 77)

При организации записи на прием в орган (организацию):

а)
ознакомления с расписанием работы органа (организации) либо уполномоченного сотрудника органа (организации), а также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;

б)
записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в органе (организации) графика приема заявителей.
При осуществлении записи на прием орган (организация) или многофункциональный центр не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.

Запись на прием может осуществляться посредством информационной системы органа (организации), которая обеспечивает возможность интеграции с единым порталом, порталами услуг и официальными сайтами.

Формирование запроса осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на едином портале, порталах услуг или официальных сайтах без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.

На едином портале, порталах услуг и официальных сайтах размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.

Если на едином портале заявителю не обеспечивается возможность заполнения электронной формы запроса, то для формирования запроса на едином портале в порядке, определяемом Министерством цифрового развития, связи и массовых коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматический переход к заполнению электронной формы указанного запроса на портале услуг или официальном сайте.

(в ред. Постановления Правительства РФ от 20.11.2018 N 1391)

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется в порядке, определяемом органом (организацией), после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

При формировании запроса обеспечивается:

а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы запроса при обращении за услугами, предполагающими направление совместного запроса несколькими заявителями;

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;

г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе "Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме" (далее - единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на едином портале, порталах услуг или официальных сайтах, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;

ж) возможность доступа заявителя на едином портале, портале услуг или официальном сайте к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.

Сформированный и подписанный запрос и иные документы, необходимые для предоставления услуги, направляются в орган (организацию) посредством порталов или официальных сайтов.

Орган (организация) обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе, если иное не установлено федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской Федерации, законами субъектов Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с ними актами высших исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации.

Предоставление услуги начинается с момента приема и регистрации органом (организацией) электронных документов, необходимых для предоставления услуги.

При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направляется:

а) уведомление о записи на прием в орган
(организацию), содержащее сведения 
о дате, времени и месте приема;

б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, и начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

в) уведомление о факте получения информации, подтверждающей оплату услуги;

г) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.
3. Консультирование по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги
Основанием для начала консультирования по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги является поступление заявления или обращения, выраженного в устной, письменной, в том числе электронной форме, содержащего вопросы, касающиеся  порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, а также иных вопросов, в рамках предоставления муниципальной услуги.
Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги заявителем используются следующие формы консультирования:

-  индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по почте, в том числе по электронной почте;

- индивидуальное консультирование по телефону.

3.1 индивидуальное консультирование лично.

Индивидуальное консультирование лично осуществляется в порядке живой очереди. Время ожидания в очереди заявителя  при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя не может превышать 20 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для него время для устного консультирования.

3.2 индивидуальное консультирование по почте.

При консультировании по письменным заявлениям ответ на заявление  направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации.

Письменное заявление подлежит обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления. 

Заявитель вправе приложить к такому заявлению необходимые документы либо копии документов на бумажном носителе.

При консультировании по заявлениям, поступившим посредством электронной почты, ответ на заявление направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации.

Заявления, поступившим  посредством электронной почты, либо в электронном виде подлежат обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления.  

 Заявление, поступившее в форме электронного документа, должно содержать изложение сути вопроса, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме на бумажном носителе.  Заявитель вправе приложить к такому заявлению необходимые документы и материалы в электронной форме, если подача сведений в такой форме не противоречит действующему законодательству.  

3.3  индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

Специалисты Комитета, образовательного учреждения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги обязаны:

- корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства, 

- произносить слова четко, не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- подвести итоги консультирования, перечислить меры, которые необходимо принять.

Специалисты Комитета, сотрудники образовательного учреждения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги осуществляющие устное консультирование (лично или по телефону), предоставляют ответ самостоятельно либо могут предложить заявителю,  обратиться письменно, в том числе посредством электронной почты либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другого специалиста или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Специалисты Комитета, сотрудники образовательного учреждения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги не вправе осуществлять консультирование, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.
Ответы на письменные обращения, в том числе в электронном виде, даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

- ответы на поставленные вопросы;

- должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

- фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.

Результатом  выполнения  административной  процедуры  является

предоставление информации по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги.

4. Прием запроса о предоставлении муниципальной услуги при направлении заявителем заявления через сайт  РГПУ.
Основанием для начала административной процедуры является подача заявления с помощью средств информационно-телекоммуникационных сетей через  сайт РГПУ (http://www.gosuslugi71.ru).
Следуя указаниям сайта, заявитель вводит требуемую информацию. 
Система автоматически проверяет введенные данные на их соответствие регламенту.
В случае несоответствия введенных данных система информирует заявителя о том, в чем именно заключается несоответствие и просит заявителя исправить данные.

Заявитель подтверждает введенные данные и получает идентификатор заявления (по желанию идентификатор может быть распечатан).

Максимальный срок исполнения административной процедуры «Прием запроса о предоставлении муниципальной  услуги» при направлении заявителем заявления с использованием информационно-телекоммуникационных сетей – в день обращения заявителя.

Критерием принятия решения в рамках административной процедуры является соответствие заявления требованиям настоящего Административного регламента. 
Результатом выполнения административной процедуры является выдача идентификатора заявителю.
В случае подачи заявления через информационно-телекоммуникационные сети, заявитель должен явиться в течение 30 рабочих дней в образовательное учреждение и подтвердить заявление необходимыми  документами.

В случае неявки заявителя с необходимыми документами в течение указанного срока, заявление система уходит в архив. 
5. Приём документов на оказание муниципальной услуги и постановка заявителя на учет
Основанием для начала административной процедуры «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные общеобразовательные  учреждения, реализующие основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего общего образования»,  является обращение заявителя с заявлением и/или документами, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителей либо поступление пакта документов из многофункционального центра.
В случае обращения заявителя сотрудник образовательного учреждения, ответственный за прием документов:

а) устанавливает личность заявителя (законного представителя), проверяя документ, удостоверяющий личность заявителя.

б) проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- не истек срок действия представленных документов;

- документы соответствуют заявленным ранее в заявлении (если заявление подано ранее с использованием информационно-телекоммуникационных сетей).

в) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении оказывает помощь заявителю по заполнению заявления;

г) вносит в журнал регистрации запись о приеме заявления.

Максимальный срок выполнения данного административного действия не должен превышать 60 минут на каждое заявление.

В случае выявления оснований, предусмотренных пунктом 22 настоящего Административного регламента, сотрудник образовательного учреждения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги,  принимает решение об отказе в приеме заявления:

- в случае личного обращения заявителя специалист возвращает ему заявление с разъяснением причин отказа в приеме заявления;

- в случае поступления заявления почтовым отправлением в течение 7 рабочих дней готовит, подписывает у руководителя и направляет заявителю письменное уведомление об отказе в приеме заявления с указанием причин отказа;

По результатам административной процедуры сотрудник образовательного учреждения, ответственный за прием документов, принимает решение о приеме документов или выдаче обоснованного отказа в приеме документов.

В случае принятия положительного решения результатом административной процедуры является передача заявления и документов, необходимых для его рассмотрения, руководителю для наложения резолюции и последующего направления на исполнение сотруднику.
6. Постановка на учет (при письменных обращениях, почтовым отправлением, по электронной почте)
Основанием для начала административной процедуры «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные общеобразовательные  учреждения, реализующие основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего общего образования»,  является направление специалисту заявления с резолюцией руководителя.

Сотрудник образовательного учреждения осуществляет проверку заявления на соответствие данному Административному регламенту. В случае соответствия  специалист вносит в систему данные ребенка заявителя, указанные в заявлении, с присвоением заявлению статуса «Зарегистрировано». Срок исполнения административного действия  - 15 минут с момента получения специалистом заявления.
В случае если заявление не соответствует данному Административному регламенту, сотрудник готовит заявителю письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги с объяснением причин несоответствия заявления и передает его секретарю. Срок исполнения административного действия – 1 день с момента получения специалистом заявления.

В случае если заявление было внесено в систему, сотрудник  готовит заявителю уведомление о постановке ребенка на учет в едином государственном и муниципальном электронном реестре будущих воспитанников и передает уведомление секретарю. Срок исполнения административного действия – 1 день с момента получения специалистом заявления.
Сотрудник направляет подготовленное письмо заявителю. Срок исполнения административного действия:

-  при направлении почтовым отправлением  - 3 дня с момента внесения специалистом данных о ребенке заявителя в единый реестр будущих воспитанников;

-   при направлении по электронной почте – 1 день с момента внесения специалистом данных о ребенке заявителя в единый  реестр будущих воспитанников.

Не предоставление заявителем документов, необходимых в соответствии с нормативными правилами правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

Запрещается требовать от заявителя документы и информацию или  осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги.

Предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги.
7. Представление информации об учете ребенка в едином электронном реестре будущих воспитанников при личном устном обращении
Началом административной процедуры «Представление информации об учете ребенка в едином электронном реестре будущих воспитанников» является личное устное обращение заявителя к сотруднику образовательного учреждения для предоставления информации о статусе заявления в едином электронном реестре будущих воспитанников.

Заявитель представляет сотруднику документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) ребенка, акт органа опеки и попечительства о назначении  опекуна, попечителя или  приемного родителя (на детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, переданных в семьи), свидетельство о рождении ребенка, документ, подтверждающий принадлежность к льготной категории (для граждан, имеющих льготы на получение услуги).  
При предъявлении заявителем документов сотрудник проверяет соответствие данных документов, данным, указанным в заявлении. Срок административного действия – 10 минут с момента предъявления документа, удостоверяющего личность.
Сотрудник проверяет статус заявления заявителя в едином электронном реестре будущих воспитанников. Срок административного действия – 5 минут с момента представления заявителем документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законных представителей) ребенка, акта органа опеки и попечительства о назначении  опекуна, попечителя или  приемного родителя (на детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, переданных в семьи), свидетельства о рождении ребенка. 
Если сотрудник не находит заявления в системе, то он сообщает об этом заявителю.
Сотрудник распечатывает заявление, содержащее информацию о его статусе, и передает заявителю. Срок административного действия –– 5 минут с момента проверки статуса заявления заявителя в едином  электронном реестре будущих воспитанников.
Результатом выполнения административной процедуры является факт получения заявителем  распечатанного заявления с указанием его статуса.
Максимальный срок исполнения административной процедуры – 10 минут с момента личного устного обращения заявителя к специалисту для предоставления информации о статусе заявления в едином электронном реестре будущих воспитанников.
8. Представление информации об учете ребенка в едином электронном реестре будущих воспитанников  при письменном обращении (в том числе по электронной почте или почтовым отправлением)

Началом административной процедуры является получение сотрудником образовательного учреждения  письменного обращения заявителя о предоставлении информации о статусе заявления в едином электронном реестре будущих воспитанников с приложенными копиями: документа, удостоверяющего личность, акта органа опеки и попечительства о назначении  опекуна, попечителя или  приемного родителя (на детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, переданных в семьи), свидетельства о рождении ребенка.
Обращение заявителя о предоставлении информации об учете ребенка в едином  электронном реестре будущих воспитанников, представленное посредством электронного отправления, принимается и регистрируется сотрудником. Максимальный срок исполнения административного действия – 3 дня с момента получения обращения заявителя.
Зарегистрированное заявление направляется на рассмотрение руководителю  образовательного учреждения  для наложения резолюции и последующего  направления  для исполнения сотруднику. Время указанного  административного действия составляет не более 3 дней с момента регистрации заявления. 
Сотрудник проверяет статус заявления заявителя в едином  электронном реестре будущих воспитанников. Срок административного действия – 1 день с момента направления заявления специалисту.
Сотрудник сообщает информацию о статусе заявления заявителя в едином  электронном реестре будущих воспитанников:
-  при направлении информации по электронной почте срок исполнения административного действия – 1 день с момента проверки статуса заявления заявителя в едином электронном реестре будущих воспитанников;

Максимальный срок исполнения административной процедуры  – не более 10 календарных дней с момента получения обращения.
Результатом выполнения административной процедуры является факт получения распечатанного заявления с указанием его статуса.

9. Представление информации об учете ребенка в едином муниципальном электронном реестре будущих воспитанников при направлении заявителем запроса через сайт  РПГУ.
Образовательное учреждение обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе.

2. Срок регистрации запроса – 7 рабочий день.

3. Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и регистрации образовательным учреждением электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

При отправке запроса посредством сайта РПГУ автоматически осуществляется форматно-логическая проверка сформированного запроса в порядке, определяемом уполномоченным на предоставление муниципальной услуги образовательным учреждением, после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

При успешной отправке запросу присваивается уникальный номер, по которому в личном кабинете заявителя посредством сайта РГПУ заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного запроса.

После принятия запроса должностным лицом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, запросу в личном кабинете заявителя посредством сайта РГПУ присваивается статус «Регистрация заявителя и прием документов».

При получении запроса в электронной форме должностным лицом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, проверяется наличие оснований для отказа в приеме запроса, указанных в разделе 2 пункта 7 настоящего Административного регламента.

При наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий срок предоставления муниципальной услуги, подготавливает письмо об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги.

10. Информирование заявителей о результатах комплектования образовательных учреждений
Основанием для начала административной процедуры «Информирование заявителей о результатах комплектования» является наличие в едином электронном реестре будущих воспитанников заявления в статусе «Направлен в класс».
Информирование заявителя о результатах комплектования может быть осуществлено следующими способами:

- самостоятельно заявителем путем проверки статуса заявления на сайте РПГУ;

- путем отправки уведомлений по электронной почте – 1 день;
11. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги и уведомление заявителя о принятом решении
Основанием для начала административной процедуры «Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и уведомление заявителя о принятом решении» является определение сотрудником образовательного учреждения, ответственного за рассмотрение и оформление документов, наличия либо отсутствия у заявителя права на получение  муниципальной услуги.
Сотрудник образовательного учреждения  готовит информационное письмо о предоставлении муниципальной услуги либо в случае установления оснований, предусмотренных Административным регламентом, проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает на рассмотрение руководителю образовательного учреждения.
Руководитель рассматривает представленные документы, удостоверяясь, что:

- предоставление муниципальной услуги либо отказ в ее предоставлении имеет правовые основания;

- в решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги в обязательном порядке указаны правовые основания отказа.

Максимальный срок выполнения данного административного действия не должен превышать 1 день.
Руководитель подписывает информационное письмо о предоставлении муниципальной услуги либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
При поступлении заявления в бумажном виде сотрудник образовательного учреждения, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления муниципальной услуги, направляет заявителю удобным для заявителя способом (при  личном приеме, посредством электронной почты) информацию о предоставлении муниципальной услуги либо письменное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в срок, не превышающий 1 рабочий день со дня подписания руководителем решения об отказе. 
При подаче заявления в форме электронного документа с сайта РПГУ заявитель по его выбору вправе получить:

а) копию решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо информацию о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа, подписанного руководителем образовательного учреждения с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;

в) копию решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо информацию о предоставлении муниципальной услуги на бумажном носителе.

2. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления муниципальной.
12. Получение сведений о ходе выполнения запроса через сайт РПГУ

1. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю образовательным учреждением в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или по номеру телефона.

2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:

а) уведомление о записи на прием в образовательное учреждение;

б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги (описывается в случае необходимости дополнительно);

г) уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо мотивированном отказе в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (описывается в случае необходимости дополнительно);

е) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (описывается в случае необходимости дополнительно);

ж) уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги (описывается в случае необходимости дополнительно);

з) уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги (описывается в случае необходимости дополнительно).
13. Осуществление оценки качества предоставления услуги через сайт РПГУ

Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на сайте РПГУ.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением

 Административного регламента
1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

Текущий контроль осуществляется путем проведения лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения сотрудниками  образовательного учреждения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги положений действующего законодательства, регулирующего правоотношения в сфере предоставления муниципальной услуги.
Периодичность осуществления текущего контроля  устанавливается Комитетом. Проведение проверок исполнения Административного регламента, в рамках текущего контроля, проводится не реже одного раза в квартал.
2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления  муниципальной услуги

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению  муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, а также требований к заполнению, ведению и хранению бланков учетной документации получателей муниципальной  услуги.
Комитет организует и осуществляет контроль предоставления  муниципальной услуги. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги включает в себя: проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностного лица.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми.
Плановые проверки проводятся в соответствии с графиком работы Комитета, но не чаще одного раза в два года.      

 Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Комитет обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной  услуги возлагается на специалистов в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и Федеральным законом от 25.12.2008  № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

3. Ответственность должностных лиц Комитета, образовательного учреждения за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Руководители, ответственные за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

Сотрудник, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за полноту и правильность их оформления, сохранность принятых документов, порядок и сроки их приема.
Сотрудник, уполномоченный на рассмотрение заявлений, несет персональную ответственность:

а) за своевременность и качество проводимых проверок по заявлениям;

б) за соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям   действующего законодательства;

в) за соблюдение порядка и сроков рассмотрения заявления.

Сотрудник, уполномоченный на оформление  информации  о предоставлении муниципальной услуги, несет персональную ответственность за достоверность вносимых сведений, своевременность и правильность заполнения документов.

Сотрудник, осуществляющий выдачу результата предоставления   муниципальной  услуги, несет персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи документов.

Сотрудник, уполномоченный на предоставление информации, несет персональную ответственность за соблюдение срока и порядка предоставления информации, исполнение заявлений (запросов) на письменную консультацию, установленных настоящим Административным регламентом.

Сотрудники, уполномоченные на оказание муниципальной услуги в соответствии с Административным регламентом, обязаны соблюдать конфиденциальность, ставшей известной им в связи с осуществлением деятельности по предоставлению муниципальных услуг или услуг, являющихся необходимыми для предоставления муниципальных услуг, информации, которая связана с правами и законными интересами заявителя или третьих лиц.

Обязанности сотрудников, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги, по исполнению Административного регламента закрепляются в их должностных инструкциях.
4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной  услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
Граждане, их объединения и организации имеют право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью  Комитета и образовательного учреждения  при предоставлении  муниципальной  услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную  услугу,  а также их должностных лиц
Согласно ст. 11.2 ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации устанавливается Правительством Российской Федерации.

Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми

актами.

Согласно ст. 11.1 ФЗ от 27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 04.06.2018) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

·  нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;

·  приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 настоящего Федерального закона.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение физического или юридического лица.  
Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядке обжаловать действия (бездействие), решения Комитета, образовательного учреждения принятые в результате предоставления Муниципальной услуги.

Жалоба на действия (бездействие) и решения образовательного учреждения в результате предоставления Муниципальной услуги, может быть адресована председателю Комитета, главе Администрации. 

Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих установлен постановлением администрации муниципального образования Дубенский район от 25.10.2012 № 1118 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) органов местного самоуправления, их должностных лиц, муниципальных служащих в муниципальном образовании Дубенский район». 

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

- нарушение срока регистрации Запроса Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта муниципального образования Дубенский район, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята в ходе личного приема. 

Жалоба должна содержать: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, либо сотрудника Администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, либо сотрудника Администрации; 

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

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен. 

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

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

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

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается председателем Комитета либо главой Аадминистрации (заместителем главы Аадминистрации).
Учреждение отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
-  наличие вступившего в законную силу решения суда, Арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

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

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями Административного регламента в отношении того же Заявителя и по тому же предмету жалобы.

Учреждение вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель вправе обратиться в суд согласно установленному действующим законодательством порядку.

Председатель комитета по образованию, 

культуре, молодежной политике, 

физической культуре и спорту

администрации МО Дубенский район                                                     В.В. Петрухин
Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление 

детей в муниципальные общеобразовательные  учреждения, 

реализующие основные общеобразовательные программы 

начального общего, основного общего, 
среднего общего образования»
Перечень муниципальных общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу 

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные общеобразовательные  учреждения, реализующие основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего общего образования»
	Наименование муниципального общеобразовательного учреждения 
	Директор учреждения
	Контактная информация

	МКОУ  Дубенская СОШ 
	Гудкова Надежда Валентиновна
	8(48732) 2-17-27

	МБОУ Воскресенская СОШ
	Панчева Татьяна Ивановна
	8(48732) 3-43-37

	МКОУ МО Дубенский район «Опоческий центр образования»
	Потоцкий Геннадий Петрович
	8(48732) 3-33-30

	МКОО Гвардейская СОШ
	Миллер Вячеслав Альбертович
	8(48732) 3-26-74

	МКОУ Надеждинская СОШ
	Дубенская Людмила Ивановна
	8(48732) 3-25-85

	МКОУ Протасовская СОШ
	Леонов Андрей Леонидович 
	8(48732) 3-38-17

	МКОУ Новопавшинская СОШ
	Провоторова Татьяна Алексеевна 
	8(48732) 3-24-31

	МКОУ Скоморошинская СОШ
	Черненок Елена Александровна
	8(48732) 3-27-15


Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление 

детей в муниципальные общеобразовательные  учреждения, 

реализующие основные общеобразовательные программы 

начального общего, основного общего, среднего общего образования»
ЗАЯВЛЕНИЕ

о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение,

реализующее основную общеобразовательную программу

начального общего, основного общего, среднего общего образования

(далее - ОУ)

Куда:__________________________

                                                                                             Наименование ОУ   

__________________________

__________________________

__________________________

                      Кому:__________________________

                                                                                            Ф.И.О. должностного лица

Прошу зачислить моего ребенка _______________________ в ______ класс.
1. Сведения о ребенке:
1.1. Фамилия:__________________________________________________________
1.2. Имя:______________________________________________________________
1.3. Отчество (при наличии):______________________________________________
1.4. Дата  и место рождения:_____________________________________________
1.5. Сведения о свидетельстве о рождении или ином документе, удостоверяющем личность ребенка:

1.5.1. Наименование документа:__________________________________________
1.5.2. Серия:________________________ Номер:____________________________
1.6. Адрес места жительства:_____________________________________________
______________________________________________________________________
1.7. Сведения об адресе регистрации по месту жительства/пребывания ребенка:____________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование и реквизиты документа, подтверждающего указанные сведения)
1.8. Сведения об аттестате об основном общем образовании (при приеме в ОУ для получения среднего образования):_____________________________________
______________________________________________________________________
2. Сведения о заявителе:

2.1. Фамилия:__________________________________________________________
2.2. Имя:______________________________________________________________
2.3. Отчество (при наличии):______________________________________________
2.4. Сведения об основном документе, удостоверяющем личность заявителя:

2.4.1. Тип документа:____________________________________________________

2.4.2. Серия: ________________________ Номер: ___________________________
2.4.3. Кем и где выдан:__________________________________________________
    ____________________________________________________________________
2.4.4. Дата выдачи:_____________________________________________________
2.5. Статус заявителя:
2.5.1. родитель: ________________________________________________________
(отец/мать) 
2.5.2. уполномоченный представитель несовершеннолетнего:_________________
    ____________________________________________________________________
(опекун/законный представитель/лицо, действующее от имени законного представителя)
Документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка):____________________________________________
______________________________________________________________________
2.6. Документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации ____________________________________________________________
______________________________________________________________________
(предъявляют родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства)

2.7. Адрес места жительства родителей (законных представителей):____________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________ 

3. Способ информирования заявителя (указать не менее двух):

3.1. Почта (с указанием индекса):_________________________________________
    ____________________________________________________________________
3.2. Контактные телефоны родителей (законных представителей):______________
______________________________________________________________________
3.3. Электронная почта (е-mail):___________________________________________
3.4. Я проинформирован(на) о том, что ОУ не несет ответственности за неполучение извещений заявителем в случае не предоставления заявителем сведений об изменении адреса (почтового, электронного), номера телефона заявителя, за действия третьей стороны, не зависящие от ОУ.

4. Право на вне/первоочередное предоставление места для ребенка в ОУ (льгота, подтверждается документом):
4.1. внеочередное ______________________________________________________
    ____________________________________________________________________
(основание для предоставления, наименование и реквизиты подтверждающих документов)
4.2 первоочередное_____________________________________________________
   ____________________________________________________________________
(основание для предоставления, наименование и реквизиты подтверждающих документов)
Я согласен(на), что в случае не подтверждения наличия льготы ребенок будет рассматриваться при зачислении  как не имеющий льготы.

5. Образовательная программа:

5.1. общеобразовательная ______________________________________________
5.2. адаптированная основная общеобразовательная программа ______________________________________________________________________
Я, руководствуясь ч. 3 ст. 55 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» и на основании рекомендаций ______________________
_____________________________________________________________________
                     (наименование психолого-медико-педагогической комиссии)

от «___»____________20___ г. №________________ даю свое согласие на обучение моего ребенка по адаптированной основной общеобразовательной программе.

6. Иные сведения и документы:_________________________________________
    ____________________________________________________________________
    ____________________________________________________________________
7. С уставом ОУ, лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, с образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся ознакомлен (на).

8. Дата и время подачи заявления: ____________________________________

                                                                                                                                  фиксируется из АСУ СО ТО
Подпись заявителя: ___________________/_____________________________

                                                                                          (Ф.И.О. заявителя)
Образец заявления о зачислении в образовательное учреждение,

реализующее дополнительные общеобразовательные программы

Директору  _____________________________
                                                                                           (наименование учреждения)
_____________________________

                                                                               (Ф.И.О. директора)
Фамилия_______________________________
                                                   Имя  __________________________________
                                                  Отчество_______________________________
                                                                           родителя (законного представителя)

                                                 Телефон ______________________________                            

Заявление.

Прошу зачислить моего ребенка ____________________________________  

                                                                        (фамилия, имя, отчество)
_____________________________________________________________________,
года рождения__________________________________, проживающего по адресу 
                     (дата рождения, полностью)

_____________________________________________________________________.
                            (адрес места жительства  полностью)
Учился _____________________________________________ класса, ___________
                              (наименование ОУ)

в объединение ________________________________________________________ 
                                                   (наименование объединения)
на период с «__»_____ 20__ по «___»________ 20__ г., к педагогу    дополнительного образования ___________________________________________.

       

                                                 (Ф.И.О. педагога)
Ознакомлен(а) с Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности,  Правилами внутреннего распорядка для обучающихся.

В соответствии со ст. 9 ФЗ от 27.07.06 №152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку персональных данных при ведении журнала учета работы и составлении документов в соответствии с законодательством РФ.

Разрешаю своему ребенку принимать участие в соревнованиях, походах, экскурсиях и других мероприятиях, предусмотренных учебной программой и календарным планом массовых мероприятий Центра (при отсутствии медицинских противопоказаний). С расписанием работы объединения  и местом проведения занятий ознакомлен (а). Справку о состоянии здоровья ребенка прилагаю. Обязуюсь информировать педагога дополнительного образования об изменениях в состоянии здоровья ребенка.

______________   ________________________

                                                     (подпись)                    (расшифровка подписи)

                                                              « _______»   ____________ 201__ г.                    

                                                (число)               (месяц)                                                  

Дополнительные сведения.

Другой родитель: ______________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, контактный телефон)

_____________________________________________________________________
Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление 

детей в муниципальные общеобразовательные  учреждения, 

реализующие основные общеобразовательные программы 

начального общего, основного общего, 
среднего общего образования»
Обращение _____________-____/___________________

Заявление о  приеме в государственное общеобразовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу начального общего, основного общего, среднего общего образования (далее - ОУ).

Прошу принять моего ребенка в МОУ и сообщаю следующие сведения:

1. Сведения о ребенке

1.1. Фамилия: _________________________________________________________
1.2. Имя:______________________________________________________________
1.3. Отчество (при наличии): _____________________________________________
1.4. Дата рождения: ____________________________________________________
1.5. Сведения об основном документе, удостоверяющем личность:

1.5.1. Серия: __________________________________________________________
1.5.2. Номер: __________________________________________________________
2. Сведения о заявителе

2.1. Фамилия: _________________________________________________________
2.2. Имя: ______________________________________________________________
2.3. Отчество (при наличии): _____________________________________________
3. Способ информирования заявителя (указать не менее двух)

3.1. Почта (адрес проживания): ___________________________________________
3.2. Телефонный звонок (номер телефона): ________________________________
3.3. Электронная почта (e-mail): __________________________________________
4. Право на вне-/первоочередное предоставление места для ребенка в ОУ (подтверждается документом) ____________________________________________                                                                                                                                                                  (да/нет)
5. Дата и время регистрации заявления: _______________________   ___:___:____

В случае изменения данных, указанных в заявлении, обязуюсь лично уведомить ОУ  и при невыполнении настоящего условия не предъявлять претензий.

Подпись инспектора ОУ, принявшего заявление _______________________
Достоверность сведений, указанных в заявлении, подтверждаю__________
Приложение  4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление 

детей в муниципальные общеобразовательные  учреждения, 

реализующие основные общеобразовательные программы 

начального общего, основного общего, 
среднего общего образования»
Расписка

в получении документов при приеме заявления в 1класс

на______________ учебный год

в ______________________________________________
(наименование ОУ)

от гр. (Ф.И.О.) _________________________________________________________ 

в отношении ребенка (Ф.И.О.) ____________________________________________
регистрационный № заявления___________________________________________
Приняты следующие документы для зачисления:
	Наименование документов
	Да/нет

	Заявление о приеме в 1 класс
	

	Копия свидетельства о рождении ребенка
	

	Копия документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя)/
	

	Копия свидетельства 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
	

	Копия документа, подтверждающего родство заявителя с ребенком
	

	Копия документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства 
	

	Копия документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации
	

	Копии документов, подтверждающих право на внеочередной/первоочередной прием 
	

	Иные документы:
	

	Оригинал рекомендации психолого-медико-педагогической комиссии
	

	
	

	
	


МП

Документы принял                                                             

"____" ___________ 20___ г.     _____________ /_____________________________/                 

                                                         (подпись)                    (расшифровка подписи)
Приложение 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление 

детей в муниципальные общеобразовательные  учреждения, 

реализующие основные общеобразовательные программы 

начального общего, основного общего, 
среднего общего образования»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные общеобразовательные  учреждения, реализующие основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего общего образования»
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Приложение 6

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление 

детей в муниципальные общеобразовательные  учреждения, 

реализующие основные общеобразовательные программы 

начального общего, основного общего, 
среднего общего образования»
УВЕДОМЛЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ

Настоящим подтверждается, что при приеме запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на соответствующей территории, аннулирование таких разрешений», были выявлены следующие основания для отказа в приеме документов:

а) поступление заявления об оказании муниципальной услуги от лица, не имеющего полномочий на обращение;

б) не предоставление или неполное предоставление заявителем документов (копий документов), необходимых для оказания муниципальной услуги;

в) представление заявителем неправильно оформленных документов, содержащих неполные сведения, а также утративших юридическую силу документов;

г) отсутствие в заявлении адреса, по которому необходимо направить уведомление о результатах рассмотрения заявления.
__________________________________________________________________
 (нужное подчеркнуть)

В связи с изложенным принято решение об ОТКАЗЕ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Специалист _________________ _________________________________________
                             (подпись)                                 (расшифровка)             
Дата: _______________
Корешок к уведомлению

Государственное бюджетное учреждение Тульской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»

Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в муниципальные общеобразовательные учреждения, реализующие основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего общего образования»

получил _________ подпись___________ (ФИО) _______________  Дата
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