АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

"Зачисление в муниципальные общеобразовательные учреждения"

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные образовательные учреждения» (далее - регламент) разработан в соответствии с постановлением Администрации Туруханского района от 08.10.2010 № 1041- п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций), осуществляемых органами местного самоуправления и подведомственными им учреждениями муниципального образования Туруханский район Красноярского края» в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей данной услуги, определяет порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по зачислению в муниципальные образовательные учреждения, расположенные на территории муниципального образования Туруханский район  (далее – муниципальная услуга).

1.2. Наименование муниципальной услуги:

зачисление в муниципальные образовательные учреждения.

1.3. Описание заявителей административных действий:
Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние и совершеннолетние граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе беженцы, постоянно или преимущественно проживающие на территории муниципального образования Туруханский район (далее – Получатели).

Заявителями на получение муниципальной услуги могут быть родители (законные представители) Получателя, а также сами Получатели в случае достижения ими совершеннолетнего возраста (далее – Заявители).

От имени Заявителя могут выступать физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их Заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

зачисление в образовательное учреждение.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 
Муниципальная услуга предоставляется общеобразовательными учреждениями Туруханского района.

Сведения о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах Интернет-сайтов и электронной почты общеобразовательных учреждений содержатся в Приложении Б к настоящему регламенту.

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

специалистами Управления образования администрации Туруханского района (далее – Управления образования) и общеобразовательных учреждений при личном обращении Заявителя;

с использованием средств почтовой, телефонной связи, а также посредством электронного информирования.

Специалисты Управления образования осуществляют информирование:

о местонахождении и графике работы Управления образования, о способах получения информации о месте нахождения и графике работы общеобразовательных учреждений;

о справочных телефонах Управления образования и общеобразовательных учреждений;

об адресах официальных сайтов общеобразовательных учреждений в сети Интернет и адресах электронной почты Управления образования и общеобразовательных учреждений;

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

о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информирование Заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

непосредственного общения Заявителей (при личном обращении либо по телефону) со специалистами Управления образования и общеобразовательных учреждений;

ответа на письменное обращение Заявителей;

информационных материалов, размещенных на официальном сайте Администрации Туруханского района, Управления образования и общеобразовательных учреждений в сети Интернет, на информационных стендах, размещенных в помещении Управления образования  и  образовательных учреждений.

Прием Заявителей специалистами Управления образования и общеобразовательных учреждений ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. Время ожидания в очереди для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении Заявителей не должно превышать 30 минут.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты  Управления образования и общеобразовательных учреждений подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который 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 другое должностное лицо.

Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
 зачисление Получателя в общеобразовательное учреждение, расположенное на территории Туруханского района;
уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

Зачисление в муниципальное общеобразовательное учреждение осуществляется:

Получателей, поступающих в 1 класс, документы которых поданы в период с 1 февраля по 27 августа, осуществляется не позднее 30 августа текущего года;

Получателей, поступающих во 2–11 класс, документы которых поданы в период с 1 февраля по 30 июня, осуществляется не позднее 5 июля текущего года;

Получателей, поступающих в 1–11 класс, документы которых поданы в период с 1 июля по 31 августа текущего учебного года, осуществляется в течение 3 дней с момента принятия решения о зачислении Получателя, но не позднее 5 сентября.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

Конституция Российской Федерации;

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

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

Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

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

Федеральный закон от 22.08.2004 № 122-ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием Федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 29.12.2010 № 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях»;

Закон Красноярского края от 26.06.2014 № 6-2519 «Об образовании в Красноярском крае»;
Приказ Минобрнауки России от 22.01.2014 № 32 «Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;

Приказ Минобрнауки России 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»;
Уставы общеобразовательных учреждений.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Перечень документов, необходимых для зачисления Получателя в 1 класс муниципального общеобразовательного учреждения:

заявление Заявителя о приеме в общеобразовательное учреждение по форме согласно Приложению № 3;

медицинская карта по форме 026-У/2000 (медицинская справка);

копия свидетельства о рождении Получателя;

разрешение Учредителя на прием в общеобразовательное учреждение Получателя для обучения в более раннем возрасте, чем шесть лет шесть месяцев на 1 сентября текущего года;

документ, удостоверяющий личность Заявителя;

иной документ, установленный действующим законодательством, подтверждающий полномочия Заявителя.

2.6.2. Перечень документов, необходимых для зачисления Получателя во 2-9 классы муниципального общеобразовательного учреждения:

заявление Заявителя о приеме в общеобразовательное учреждение по форме согласно Приложению В;

личное дело Получателя;

ведомость с результатами промежуточной аттестации (текущими отметками);

медицинская карта по форме 026-У/2000 (медицинская справка);

копия свидетельства о рождении (паспорта) Получателя;

заключение психолого-медико-педагогической комиссии (для перевода в классы для детей с ОВЗ);

документ, удостоверяющий личность Заявителя;

иной документ, установленный действующим законодательством, подтверждающий полномочия Заявителя.

2.6.3. Перечень документов, необходимых для зачисления Получателя в 10 класс муниципального общеобразовательного учреждения:

заявление Заявителя о приеме в общеобразовательное учреждение по форме согласно Приложению В;

личное дело Получателя;

медицинская карта по форме 026-У/2000 (медицинская справка);

копия свидетельства о рождении (паспорта) Получателя;

аттестат Получателя об основном общем образовании;

документ, удостоверяющий личность Заявителя;

иной документ, установленный действующим законодательством, подтверждающий полномочия Заявителя.

2.6.4. Перечень документов, необходимых для зачисления Получателя в 11 (12) класс муниципального общеобразовательного учреждения:

заявление Заявителя о приеме в общеобразовательное учреждение по форме согласно Приложению В;

личное дело Получателя;

медицинская карта по форме 026-У/2000 (медицинская справка);

копия паспорта Получателя;

ведомость с результатами промежуточной аттестации (текущими отметками) Получателя;

аттестат Получателя об основном общем образовании

документ, удостоверяющий личность Заявителя;

иной документ, установленный действующим законодательством, подтверждающий полномочия Заявителя.

Информацию о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить у специалистов Управления образования, специалиста общеобразовательного учреждения, а также на официальном сайте общеобразовательного учреждения, официальном сайте администрации Туруханского района, Управления образования.
2.7. Требования к оформлению документов:

2.7.1.Заявление Заявителя должно содержать:

наименование общеобразовательного учреждения, выбранное Заявителем для зачисления Получателя, либо должность соответствующего должностного лица;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) Заявителя;

почтовый адрес либо адрес электронной почты, по которым может быть направлен ответ;

контактный телефон (при наличии);

подпись, дату.

2.7.2. Документы предоставляются на русском языке либо должны иметь в установленном законом порядке заверенный перевод на русский язык.

Заявление оформляется Заявителем рукописным или машинописным способом.

В случае если заявление заполнено машинописным способом, Заявитель дополнительно в нижней части заявления разборчиво от руки указывает свою фамилию, имя и отчество (полностью) и дату подачи заявления.

В документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений.

Тексты на документах, полученных посредством светокопирования, должны быть разборчивы.

Для получения муниципальной услуги предоставляются копии документов и их оригиналы. Копии заверяются специалистами общеобразовательного учреждения в момент их подачи.

Документы направляются в общеобразовательное учреждение посредством личного обращения Заявителя либо направления документов по почте либо по электронной почте.

В случае отправления документов по электронной почте все документы, содержащие подписи и печати, должны быть отсканированы в формате JPG или PDF, разрешение фотографий не менее 150 dpi (точек на дюйм).

Отсканированный текст, подписи и печати должны читаться без затруднений в масштабе 1:1.

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

 не представлены документы, указанные в  пункте 2.6 настоящего регламента;

представленные документы не соответствуют требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего регламента;

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.9.1. Оснований для приостановления муниципальной услуги не имеется.

2.9.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

несоответствие документов требованиям, изложенным в пункте 2.7. Административного регламента;

отсутствие свободных мест в общеобразовательном учреждении;

недостижение Получателем возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября текущего года (при приеме в 1-й класс общеобразовательного учреждения) при  отсутствии разрешения Учредителя на прием Получателя в общеобразовательное учреждение для обучения в более раннем возрасте;

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным пунктом 2.9. Административного регламента, специалист общеобразовательного учреждения  письменно или устно уведомляет об этом Заявителя с объяснением причин отказа и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если причины, по которым было принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь обратиться за предоставлением муниципальной услуги.

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.11. Прием документов при личном обращении Заявителя ведется специалистами общеобразовательного учреждения без предварительной записи в порядке живой очереди. Максимальный срок ожидания Заявителя в очереди не превышает 30 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

срок приема и регистрации документов при личном обращении Заявителя не может превышать 30 минут. При направлении документов по почте (в том числе по электронной почте) срок приема и регистрации документов не может превышать 1 дня с момента поступления документов в образовательное учреждение.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

организация приема Заявителей осуществляется в соответствии с графиком работы общеобразовательного учреждения.

2.13.1.Место предоставления муниципальной услуги включает в себя места для ожидания, приема Заявителей, которые оборудованы стульями (креслами) и столами.

2.13.2. Рабочий кабинет специалиста общеобразовательного учреждения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, должен быть оснащен настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными с дублированием необходимой для инвалидов звуковой либо зрительной информации или предоставлением текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
Рабочее место специалиста общеобразовательного учреждения в помещении для приема Заявителей оборудовано персональным компьютером с обеспеченным доступом к электронным справочно-правовым системам.

2.13.3. Места ожидания должны соответствовать требованиям санитарных норм и правил.

2.13.4. Образцы документов и иная информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на стендах рядом с кабинетом специалиста общеобразовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

На информационных стендах в помещении Управления образования, общеобразовательных учреждений размещаются следующие информационные материалы:
порядок обжалования действий (бездействия) и решений, приказов, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур;

перечень документов, которые Заявитель должен представить для предоставления ему муниципальной услуги;

образец заявления;

адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты Управления образования, общеобразовательных учреждений;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

настоящий  Административный регламент;

необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

2.13.5. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов общеобразовательного учреждения. 
Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.13.6. для Заявителей с ограниченными возможностями здоровью должны обеспечиваться:

условия для беспрепятственного доступа в помещения Управления образования и общеобразовательных учреждений;

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания Управления образования, общеобразовательных учреждений, а также входа и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадка из него, в том числе с использованием кресла-коляски.

2.13.7. Сотрудники Управления образования, общеобразовательных учреждений оказывают Заявителям с ограниченными возможностями здоровья помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими информации о муниципальной услуге.
2.13.8. Специалисты Управления образования, общеобразовательных организаций при необходимости оказывают Заявителям с ограниченными возможностями здоровья помощь, необходимую для получения  в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о  совершении ими других необходимых для получения муниципальной услуги действий.

2.13.9. В Управлении образования, в общеобразовательных учреждениях обеспечивается:

допуск на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения;

допуск собаки - проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение, выданного по форме и в порядке, установленных федеральным органом исполнительной власти, осуществляющих функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно- правовому регулированию в сфере социальной защиты населения
2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

к показателям доступности муниципальной услуги относятся: 

открытость и полнота информации для Заявителей о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;
продолжительность предоставления муниципальной услуги;
доля обоснованных жалоб Заявителей, поступивших в Управление образования и (или) в Администрацию Туруханского района на действия (или бездействие) и решения Управления образования, должностных лиц, муниципальных служащих и специалистов Управления образования, общеобразовательных учреждений  при предоставлении муниципальной услуги - не более 5 процентов от общего количества жалоб Заявителей на действия (или бездействие) и решения Управления образования, общеобразовательных учреждений, должностных лиц, муниципальных служащих и специалистов Управления образования, образовательных учреждений.
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме отсутствуют.

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

Для предоставления муниципальной услуги не требуется межведомственный запрос документов.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

прием и регистрация документов Заявителя;

передача заявления на исполнение;

рассмотрение Специалистом Учреждения документов Заявителя;

зачисление Получателя в Учреждение.

Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показана в блок-схеме в приложении А к Регламенту.

3.1. Описание административной процедуры 1 

«Прием и регистрация документов Заявителя»

3.1.1. Юридические факты, необходимые для начала административной процедуры:

поступление от Заявителя заявления о приеме в образовательное учреждение с приложением необходимых документов.

3.1.2. Сведения о должностном лице (исполнителе):

специалист общеобразовательного учреждения.

3.1.3. Содержание административной процедуры:

установление личности Заявителя (в случае личного обращения Заявителя).

проверка правильности заполнения заявления, наличие подписи и даты на заявлении.

проверка представленных документов.

регистрация документов в журнале входящих документов общеобразовательного учреждения, а также в случае личного обращения Заявителя проставление отметки и даты приема документов от Заявителя на втором экземпляре заявления.

3.1.4. Критерии для принятия решений:

наличие:

надлежаще оформленного заявления о приеме в общеобразовательное учреждение,
наличие полного пакета документов согласно перечню по пункту 2.6 настоящего регламента.
3.1.5. Результаты выполнения административной процедуры:

регистрация документов в журнале входящих документов общеобразовательного учреждения. 
3.1.6. Способ фиксации результата административной процедуры:

регистрация заявления в журнале входящих документов общеобразовательного учреждения;   

проставление отметки и даты приема документов от Заявителя на втором экземпляре заявления.

3.2. Описание административной процедуры 2

«Рассмотрение документов Заявителя и принятие решения о зачислении в образовательное учреждение или об отказе в зачислении
 в образовательное учреждение»
3.2.1. Юридические факты, необходимые для начала административной процедуры:

 регистрация  заявления о приеме в общеобразовательное учреждение  с приложенными к нему документами в журнале входящих документов общеобразовательного учреждения.

3.2.2. Сведения о должностном лице (исполнителе):

специалист общеобразовательного учреждения.

3.2.3. Содержание административной процедуры
 
проверка документов на соответствие требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего регламента.

проверка наличия мест в общеобразовательном учреждении. 

В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего регламента, специалист общеобразовательного учреждения  в течение 3 дней с момента регистрации документов Заявителя письменно или устно уведомляет  последнего об отказе в предоставлении муниципальной услуги, а также разъясняет причины отказа и предлагает принять меры по их устранению.

3.2.4. Критерии для принятия решений:

представлены документы, необходимые для зачисления в общеобразовательное учреждение.

документы соответствуют требованиям, изложенным в пункте 2.6 настоящего регламента.

наличие мест в образовательном учреждении.

соответствие Получателя возрастным требованиям.

соответствие Получателя медицинским показаниям.
3.2.5. Результаты выполнения административной процедуры:
принятие решения о зачислении Получателя в образовательное учреждение.

принятие решения об отказе в зачислении Получателя в общеобразовательное учреждение.

3.2.6. Способ фиксации результата административной процедуры 
резолюция руководителя общеобразовательного учреждения о зачислении либо отказе в зачислении в образовательное учреждение.

3.3. Описание административной процедуры 3

«Зачисление Получателя в общеобразовательное учреждение»

3.2.1. Юридические факты, необходимые для начала административной процедуры
резолюция руководителя общеобразовательного учреждения о зачислении Получателя в образовательное учреждение.

3.2.2. Сведения о должностном лице (исполнителе)
специалист общеобразовательного учреждения.

3.2.3. Содержание административной процедуры:

подготовка приказа о зачислении Получателя в общеобразовательное учреждение;
ознакомление Заявителя с уставом общеобразовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, образовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию общеобразовательного процесса в образовательном учреждении.

ознакомление Заявителя с правами и обязанностями сторон и другими положениями договора, заключаемого между Заявителем и образовательным учреждением.

3.2.4. Критерии для принятия решений:

достоверность и полнота предоставленной в документах информации.  
3.2.5. Результаты выполнения административной процедуры:

оформление документов о зачислении Получателя в общеобразовательное учреждение:

издание приказа о зачислении Получателя в общеобразовательное учреждение;

подписание договора между Заявителем и общеобразовательным учреждением.

3.2.6. Способ фиксации результата административной процедуры:

издание приказа руководителя общеобразовательного учреждения о зачислении Получателя в образовательное учреждение.

подписание договора между Заявителем и образовательным учреждением
4. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1.Порядок осуществления текущего контроля

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением положений административного регламента
текущий контроль за соблюдением положений настоящего регламента осуществляет руководитель общеобразовательного учреждения непосредственно при предоставлении муниципальной услуги конкретному Заявителю в отношении подчиненных специалистов общеобразовательного учреждения, предоставляющих муниципальную услугу. 
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
4.1.2. Текущий контроль за принятием решений
 текущий контроль за принятием решений осуществляет руководитель общеобразовательного учреждения непосредственно при предоставлении муниципальной услуги конкретному Заявителю в отношении подчиненных специалистов общеобразовательного учреждения, предоставляющих муниципальную услугу путем проверки своевременности и качества принятых решений. 
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав граждан, подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц и специалистов, предоставляющих муниципальную услугу. 
Текущий контроль осуществляется руководителем общеобразовательного учреждения путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений регламента и правовых актов, регулирующих деятельность общеобразовательного учреждения.

4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок

4.2.1. Порядок и периодичность проверок:

 контроль за соблюдением специалистами образовательных учреждений положений настоящего регламента осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок должностным лицом Управления образования.

Периодичность проведения плановых проверок определяется руководителем Управления образования. 
Внеплановые проверки за соблюдением специалистами образовательных учреждений положений настоящего регламента проводятся должностным лицом Управления образования при поступлении информации о несоблюдении специалистами образовательных учреждений требований настоящего регламента либо по требованию органов государственной власти, обладающих контрольно-надзорными полномочиями, или суда.

В случае выявления нарушений прав граждан при проведении плановых и внеплановых проверок виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

4.2.2. Порядок и формы контроля:

контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения прав граждан.
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 
Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов проведения проверок. 
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). 
Проверка может проводиться по конкретному обращению Заявителя.

4.3.Ответственность должностных лиц
4.3.1. Ответственность исполнителей:

специалист общеобразовательного учреждения несет персональную ответственность:

за соблюдение порядка, в том числе сроков, формы, приема и регистрации документов от Заявителя;

за соответствие принятых документов требованиям, установленным в пункте 2.6 настоящего регламента.    

Персональная ответственность специалистов и должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, закрепляется в их должностных инструкциях.

Лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, в случае ненадлежащего предоставления муниципальной услуги, ненадлежащего исполнения своих должностных  обязанностей, совершения противоправных действий, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ.

4.3.2. Ответственность руководителей:

должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги либо за осуществление текущего контроля, в случае ненадлежащего исполнения должностных обязанностей, совершения противоправных действий, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ.

4.4. Порядок и формы общественного контроля

4.4.1. Контроль граждан:

 граждане при проведении проверок по их заявлениям имеют право осуществлять защиту своих прав и (или) законных интересов в порядке, установленном  действующим законодательством РФ. Граждане имеют право в установленном порядке создавать объединения для осуществления общественного контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.4.2. Контроль организаций:

юридические лица независимо от их организационно-правовой формы в соответствии с учредительными документами имеют право осуществлять защиту своих прав и (или) законных интересов в порядке, установленном действующим законодательством РФ. 

Юридические лица имеют право в установленном порядке создавать объединения для осуществления общественного контроля за предоставлением муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация о праве заявителей:

 заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) специалистов общеобразовательных учреждений и решений, приказов, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на обжалование в судебном порядке.

Действия (бездействие) специалистов общеобразовательных учреждений обжалуются руководителю Управления образования либо руководителю общеобразовательного учреждения.
5.2.  Предмет досудебного (внесудебного) обжалования:

 предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

нарушение срока регистрации письменного обращения (запроса) Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у Заявителя документов, не предусмотренных для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов;

затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

отказ в исправлении допущенных опечаток в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений
действие или бездействие специалистов общеобразовательных учреждений, должностного лица, предоставляющих муниципальную услугу, которые повлекли за собой нарушение прав и свобод гражданина.
5.3. Жалоба должна содержать:

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

фамилию, имени, отчества (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста и ответственного специалиста.

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


5.4. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:


1. Письменные обращения не рассматриваются при отсутствии в них:



фамилии автора письменного обращения;



сведений об обжалуемом действии (бездействии), решении, приказа (в чем выразилось, кем принято);



подписи автора письменного обращения;



почтового адреса или адреса электронной почты, по которому должен быть направлен ответ.


2. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, письменное обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а Заявителю, направившему письменное обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.


3. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на него не дается, о чем сообщается в течение 7 дней с момента регистрации обращения Заявителю, направившему письменное обращение, если его фамилия и почтовый адрес или адрес электронной почты поддаются прочтению.


4. Если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который Заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми письменными обращениями, и при этом в нем не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководителем Управления образования (руководителем общеобразовательного учреждения) может быть принято решение о безосновательности очередного письменного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший письменное обращение.

5. Если в письменном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией. 

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

7. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.5. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования: 

 поступившие в Управление образования или образовательное учреждение в письменной либо электронной  форме жалобы (обращения) Заявителей, поступившие в устной форме жалобы (обращения) Заявителей  на личном приеме, содержание которых занесено в Карточку приема.

5.6. Права заявителя на получение информации:

заявитель вправе обратиться в Управление образования либо в образовательное учреждение с требованием о предоставлении информации и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы на действия (бездействие), решения, приказы специалистов общеобразовательного учреждения.

Заявитель вправе:

получать достоверную информацию о деятельности Управления образования и образовательных учреждений;

отказаться от получения информации о деятельности Управления образования и образовательных учреждений;

не обосновывать необходимость получения запрашиваемой информации о деятельности Управления образования и образовательных учреждений, доступ к которой не ограничен;

обжаловать в установленном порядке акты и (или) действия (бездействие) Управления образования и образовательных учреждений, их должностных лиц, нарушающие право на доступ к информации об их деятельности  и установленный порядок его реализации;

требовать в установленном законом порядке возмещения вреда, причиненного нарушением его права на доступ к информации о деятельности Управления образования и образовательных учреждений.

5.7. Адреса для направления жалобы: 
Почтовый адрес: 663230 Красноярский край, Туруханский район, с. Туруханск  ул. Попова,  д.7
Электронный адрес: E-mail: main@ruo24.org 
5.8. Cроки рассмотрения жалобы:
письменная жалоба (обращение) рассматривается в течение тридцати дней со дня регистрации жалобы (обращения).

В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на устную жалобу с согласия обратившегося с жалобой лица может быть дан устно в ходе приема, о чем делается запись в карточке приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов в тридцатидневный срок.


5.9  . Результаты досудебного (внесудебного) обжалования 

по результатам рассмотрения письменного обращения (жалобы) руководителем Управления образования (руководителем общеобразовательного учреждения) принимается решение об удовлетворении требований обратившегося либо об отказе в его удовлетворении.


Если в результате рассмотрения письменного обращения оно признано обоснованным, руководителем Управления образования (руководителем общеобразовательного учреждения) принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации  должностного лица или специалиста общеобразовательного учреждения, ответственного за действия (бездействие) и решения, приказы осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента и повлекшие за собой жалобу обратившегося.

Обратившийся вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц общеобразовательного учреждения, решения, приказы, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в суде в порядке, установленном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.

Приложения к административному регламенту:
приложение А -  Блок-схема административных процедур

приложение Б - Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах сайтов и электронной почты общеобразовательных учреждений;

приложение В – заявление о  

.

Приложение А

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

АЛГОРИТМА ПРОХОЖДЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ЗАЧИСЛЕНИЕ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ»








Приложение Б

к административному регламенту

Сведения

о месте нахождения, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах сайтов и электронной почты образовательных учреждений

	№ п/п
	Наименование ОУ в соответствии с уставом - муниципальные, государственные, негосударственные (в т.ч. их филиалы, расположенные на территории)
	Адрес 
	Телефон
	Адрес электронной почты
	Адрес сайта

	1
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Бахтинская средняя общеобразовательная школа»
	663245

 с. Бахта, Школьная,8


	8(39190) 46937
	baxta61@mail.ru
	http://baxta61.narod.ru

	2
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Борская средняя общеобразовательная школа
	663246 

с. Бор, 

Лесная, 63

Кирова, 102
	8(39190) 47124
	BorSchool@mail. ru
	http://www.borschool.narod.ru/1.htm

	3
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Верещагинская средняя общеобразовательная школа»
	663242

 с. Верещагино, Школьная,8


	8(39190) 48-204
	A1957-HOL @yandex.ru
	http://wereshcaginskay.ucoz.ru  

	4
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Верхнеимбатская средняя общеобразовательная школа»

Филиалы: 

Объединенновская муниципальная начальная школа

 Чулковская муниципальная начальная школа
	663244 

с. Верхнеимбатск, Школьная,20

д.Объединённое

д.Чулково


	
	VISCOOL@ yandex.ru
	http://319.39190.3535.ru

	5
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Вороговская средняя общеобразовательная школа»

Филиалы:

 Индыгинская муниципальная начальная школа

Сандакчесская муниципальная начальная школа

Колокольнинская муниципальная начальная школа 
	663248 

с. Ворогово

д.Индыгино

д.Сандакчес

д.Колокольный Яр
	8(39190) 46270
	vorogovo82@mail.ru
	http://vorscool.ucoz.ru   



	6
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Горошихинская основная общеобразовательная школа»
	663253 

с. Горошиха, Северная,15
	8(39190) 20030
	goroshiha@mail. ru
	

	7
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Зотинская средняя общеобразовательная школа»
	663249 

с. Зотино, Школьная, 2А


	8(39190) 46411
	zot_school@mail.ru
	http://zot-school.org.ru   

	8
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа города Игарки» имени В.П. Астафьева
	663200 

г. Игарка,2 мкр., 10А


	8(39172) 22888


	mouigarka@mail. ru
	http://schools.dnevnik.ru  

	9
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Келлогская средняя общеобразовательная школа»
	663237

 с. Келлог, Школьная,1


	8(39190) 46504
	kellogs1@yandex.ru 
	http://kellogs1.ucoz.ru  

	10
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Курейская начальная общеобразовательная школа»
	663213

п. Курейка, 

ул. Октябрьская 
	с/совет

8(39190) 45607
	kureyka@mail.ru 
	

	11
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №10» поселка Светлогорск
	663214 

п.Светлогорск,  Сидорова,3А


	8(3919) 358983
	svetl-school@yandex.ru 
	http://znanie-sila.narod.ru

	12
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Старо-Туруханская средняя общеобразовательная школа»
	663230 

д. Старо-Туруханск, Декабристов 
	с/совет

8(39198)

70545
	staroturuchansk@mail.ru 
	http://sturuhansk-shk.ucoz.ru

	13
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Сургутихинская средняя общеобразовательная школа»
	663243

 с. Сургутиха
	8(39190) 48104
	surgut@ruo24.org
	http://surgutikha-shoo.ucoz.ru

	14
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Туруханская средняя общеобразовательная школа №1»
	663230

 с. Туруханск, 

ул. Попова 7


	8(39190) 44461
	turs1@ruo24.org
	туруханскаясош.рф  

	15
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Туруханская начальная общеобразовательная школа №4»
	663230 

с. Туруханск, 

ул. Шадрина А.Е. 10
	8(39190) 44828
	turschool4@rambler.ru
	http://turuhansk-4-shk.ucoz.ru  

	16
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Туруханская начальная общеобразовательная школа №5»
	663230 

с. Туруханск,

ул. Лесная,32


	8(39190) 44640
	churuksaeva_svetlana@mail.ru 
	

	17
	Муниципальное образовательное учреждение «Фарковская средняя общеобразовательная школа»

Филиал: 

Совреченская начальная общеобразовательная школа


	663234 

с. Фарково, Промысловиков,5

д. Совречка
	8(39190) 46802

8(39198) 701569
	fedorow456@gmail.ru
	http://farkovo.ucoz.ru 



	18
	Муниципальное казенное вечернее (сменное) общеобразовательное учреждение Туруханская вечерняя (сменная) общеобразовательная школа
	663230 

с. Туруханск, 

ул. Попова,7


	8(39190) 44519
	shk-vechtur@ yandex. ru
	http://vecherka-shk.ucoz.ru  

	19
	Муниципальное казённое образовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста «Бакланихинская начальная школа – детский сад»
	663241

д. Бакланиха, Набережная,11
	
	
	


 Приложение В
       к  Административному Регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги 

"Зачисление в муниципальные образовательные учреждения"

Директору  МОУ_______________________________
наименование общеобразовательного учреждения
_____________________________________________ (ФИО директора)

Фамилия______________________________________
Имя _________________________________________ Отчество_____________________________________
Домашний адрес (место фактического проживания),

(Город, село, поселок)_________________________

Улица _______________________________________

Дом __________________квартира______________

Контактный телефон__________________________
E-mail:_______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу принять (меня) моего сына (мою дочь) 
__________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, дата и место рождения)
_______________________в _______класс  МОУ________________________________________

 наименование общеобразовательного учреждения
С уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, основными образовательными программами,____________________________________________________________



(другие документы, регламентирующие образовательную деятельность)
__________________________________________________________________________________________________________________________________ознакомлен(а)
Приложение (нужное подчеркнуть):

Копия свидетельства о рождении ребенка (копия паспорта – при наличии);

Документ об основном общем образовании;

Иные документы (указать какие)

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
«__»____________20__ г.






Подпись _______________      

В соответствии с п.4 ст. 9 Федерального Закона РФ от 27 июля 2006 года № 152 – ФЗ «О персональных данных»  я согласна  (согласен) на обработку персональных данных  (моих) моего ребенка (нужное подчеркнуть).

«__»____________20__ г.






Подпись __________
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Расписка-уведомление
Заявление __________________________________________________________________   принято
 «__»____________200_ г.

Должность_______________
Подпись _______________  



























Решение о зачислении в общеобразовательное учреждение





Решение об отказе в зачислении в общеобразовательное учреждение





Прием и регистрация документов Заявителя





Рассмотрение документов Заявителя и принятие решения о зачислении в общеобразовательное учреждение или об отказе в зачислении в образовательное учреждение





Письменное или устное уведомление Заявителя об отказе в зачислении в общеобразовательное учреждение с разъяснением причин отказа





Зачисление в общеобразовательное учреждение
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