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	ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации муниципального образования

Тихорецкий район

от 09.02.2012 № 185
(в редакции постановления администрации муниципального образования Тихорецкий район 

от 1 ноября 2012 года № 2057)


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги 
       «Зачисление в образовательное  учреждение» 
1.Общие положения

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное  учреждение»  (далее – административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги, оказываемой муниципальными бюджетными и автономными общеобразовательными учреждениями муниципального образования Тихорецкий район, реализующими основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования (далее – Учреждение).
1.2.Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются совершеннолетние лица или родители (законные представители) несовершеннолетних лиц, имеющих право на получение общего образования соответствующего уровня (далее – Заявитель).
1.3.Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах и электронной почте Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, приводится в приложении № 1 к настоящему административному регламенту. 
Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги Заявитель может получить:

на официальном сайте администрации муниципального образования Тихорецкий район www.admin-tih.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт);
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - Единый портал): www.gosuslugi.ru;

путем направления письменного обращения, в том числе в форме электронного документа;
по телефонам, указанным в приложении № 1 к настоящему административному регламенту;
на информационных стендах, расположенных в помещении, предназначенном для предоставления муниципальной услуги.

При информировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется по почте в адрес Заявителя в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. При информировании по обращениям, поступившим в форме электронного документа, ответ на обращение по желанию Заявителя направляется или в форме электронного документа или на почтовый адрес Заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

При информировании по телефону сотрудник Учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги,  (далее – Сотрудник) обязан сообщить Заявителю следующую информацию:

порядок, сроки и сведения о ходе предоставления муниципальной услуги;

почтовый адрес и адрес электронной почты;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также в приеме и рассмотрении заявления.
На информационных стендах, официальном сайте и Едином портале размещается следующая информация:

текст административного регламента;

форма заявления;

почтовый адрес и адрес электронной почты;

номера телефонов, по которым осуществляется информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Иная информация по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.4.Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, рассмотрение и выдача документов по результатам оказания муниципальной услуги осуществляется Учреждениями.
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
	Подразделы стандарта предоставления муниципальной услуги
	Содержание подразделов стандарта предоставления муниципальной услуги

	2.1.Наименование муниципальной услуги
	Зачисление в образовательное  учреждение (далее - муниципальная услуга)

	2.2.Наименование органа (учреждения), предоставляющего муниципальную услугу
	Муниципальные бюджетные и автономные общеобразовательные учреждения муниципального образования Тихорецкий район, реализующие основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования (приложение № 1)

	2.3.Результат предоставления муниципальной услуги
	             Зачисление в Учреждение; 

мотивированный отказ в зачислении в Учреждение

	2.4.Срок предоставления муниципальной услуги
	            7 рабочих дней после приема документов 

	2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги (указывается перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги)
	Закон Российской Федерации от 10 июля        1992 года № 3266-1 «Об образовании»;

Федеральный закон от 6 октября 2003 года         № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

              Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Закон Российской Федерации от 27 июля         2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральный закон от 27 июля 2006 года            № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Закон Российской Федерации от 9 февраля           2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

постановление Правительства Российской Федерации от 3 ноября 1994 года  № 1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;

постановление  Правительства   Российской   Федерации  от  19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

Закон Краснодарского края от 29 декабря        2004 года № 828-КЗ «Об образовании»;

приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 15 февраля 2012 года № 107 «Об утверждении порядка приема граждан в общеобразовательные учреждения»;

              постановление администрации муниципального образования Тихорецкий район от 15 марта 2012 года № 423 «О закреплении территории муниципального образования Тихорецкий район за муниципальными общеобразовательными учреждениями;
уставы Учреждений

	2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	1.Для зачисления в Учреждение учащихся 1 класса родители (законные представители) при предъявлении документа, удостоверяющего личность Заявителя, представляют следующие документы:
1.1.Заявление на имя директора Учреждения (форма заявления - приложение № 2 к настоящему административному регламенту).

Учреждение может осуществлять прием указанного заявления в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования.

1.2.Копию свидетельства о рождении ребёнка с предоставлением подлинника.

1.3.Медицинскую карту ребенка, в которой имеется заключение о возможности обучения в массовой школе.

1.4.Заключение психолого-медико-педагогической комиссии (для ребенка, не достигшего возраста 6 лет 6 месяцев).

Родители (законные представители) закрепленных лиц, зарегистрированных по месту жительства или по месту пребывания, дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка либо заверенную в установленном порядке копию документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося), а также оригинал свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или свидетельства о регистрации ребенка по месту пребывания на закрепленной территории.

Родители (законные представители) детей, являющихся гражданами Российской Федерации, не зарегистрированных на закрепленной территории, дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка либо заверенную в установленном порядке копию документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося).

Родители (законные представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства и не зарегистрированного на закрепленной территории, дополнительно предъявляют заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося), и документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации.

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

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

Прием заявлений в первый класс для закрепленных лиц начинается не ранее 10 марта и завершается не позднее 31 июля текущего года.

Для детей, не зарегистрированных на закрепленной территории, прием заявлений в первый класс начинается с 1 августа текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года. 

2.Для зачисления обучающихся во 2-11 классы Учреждения кроме документов, указанных в пункте 1, предоставляются следующие документы:

2.1.Личное дело учащегося.

2.2.Аттестат  об   основном  общем   образовании    (для поступающих в 10-11 классы).

3.Для зачисления в вечернюю (сменную) общеобразовательную школу Заявитель при предъявлении документа, удостоверяющего его личность, представляет следующие документы:

3.1.Заявление на имя директора Учреждения.           

3.2.Аттестат об основном общем образовании (свидетельство о неполном среднем образовании) или сведения о промежуточной аттестации из Учреждений, справки из образовательных учреждений начального или среднего профессионального образования с указанием количества часов, прослушанных по общеобразовательным предметам.

3.3.Медицинскую справку, в которой имеется заключение о возможности обучения в массовой школе.

3.4.Постановление комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав (для несовершеннолетних граждан) при администрации муниципального образования Тихорецкий район о даче (об отказе в даче) согласия об оставлении (исключении) несовершеннолетним, достигшим возраста 15 лет, общеобразовательного учреждения до получения общего образования.

Лица, не имеющие документов, указанных в пункте 3.2, принимаются по их заявлению на основании аттестации, проведённой Учреждением 

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



	2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	             Отсутствие свободных мест в Учреждении 

	2.9.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способ ее взимания
	Бесплатно


	2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	30 минут



	2.11.Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	15 минут 


	2.12.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 каждой муниципальной услуги
	Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются информационными стендами, вывесками, указателями.

Сотрудники Учреждения, предоставляющие муниципальную услугу, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Рабочие места оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме предоставлять справочную информацию Заявителям.

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги оборудуются стульями или скамьями (банкетками). 

Помещения оборудуются столами, стульями, бумагой, канцелярскими принадлежностями.

В помещениях предусматривается наличие средств пожаротушения и доступных мест общего пользования (туалетов)

	2.13.Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	             Сведения о порядке предоставления муниципальной услуги носят открытый общедоступный характер, предоставляются заинтересованным лицам в электронном виде при регистрации Заявителя на портале государственных услуг, а также в письменном виде при обращении в Учреждение.
Заявитель вправе получить информацию об исполнении услуги, лично обратившись в Учреждение, куда было подано его заявление, любыми доступными ему способами – в устном (лично или по телефону) и письменном виде (с помощью обычной или электронной почты).

В любое время с момента приёма заявления Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения Учреждения.

Качество предоставления муниципальной услуги определяется отсутствием задержек в приёме документов, необходимых для предоставления услуги; точностью и своевременностью предоставления муниципальной услуги в установленные административным регламентом сроки; отсутствием обоснованных жалоб

	2.14.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
	Иных требований не имеется


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

3.1.Состав и последовательность выполнения административных процедур
Порядок административных действий по предоставлению муниципальной услуги (блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3):

прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

информирование Заявителя о результате рассмотрения заявления. 
3.2.Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала процедуры приема и регистрации заявления является его поступление в Учреждение, регистрация Сотрудником в журнале регистрации заявлений в день поступления.  
При приеме заявления Сотрудник устанавливает личность Заявителя, проверяет его полномочия, соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что тексты документов написаны разборчиво; в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений; документы не исполнены карандашом, не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; срок действия документов; документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении; документы представлены в полном объеме. Сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов. Если представленные копии документов не заверены, ставит отметку «Копия верна», передает для заверения директору Учреждения.

Сотрудник информирует Заявителя о сроке и порядке предоставления муниципальной услуги. Результатом является прием и регистрация заявления. Срок исполнения – 1 день.

3.3.Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении 

(отказе в предоставлении) муниципальной услуги


Зарегистрированное заявление и представленные в соответствии с подразделом 2.6 настоящего административного регламента документы в течение одного рабочего дня рассматриваются директором Учреждения. В сроки, установленные подразделом 2.4 настоящего административного регламента, директор Учреждения принимает решение:


о зачислении в Учреждение (при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги);


об отказе в зачислении (при наличии оснований для отказа в зачислении). 

Результатом рассмотрения заявления и принятия решения является:


издание приказа о зачислении в Учреждение, который издается в течение одного рабочего дня в соответствии с подразделом 2.4 настоящего административного регламента;


мотивированный отказ в зачислении в Учреждение в соответствии с подразделом 2.8 настоящего административного регламента.

3.4.Информирование Заявителя о результате рассмотрения заявления



Информирование Заявителя о зачислении в Учреждение или мотивированном отказе в зачислении осуществляется Сотрудником в день принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4.Формы контроля за исполнением административного регламента 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением Сотрудником административного регламента, в том числе полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, осуществляется директором Учреждения, начальником управления образования или должностными лицами, исполняющими их обязанности (далее - должностное лицо).

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом плановых и внеплановых проверок. Порядок и периодичность осуществления проверок устанавливается должностным лицом. Проверка проводится должностным лицом по обращению (жалобе) Заявителя. В ходе проведения проверок должностное лицо выявляет нарушения и принимает меры к их устранению и недопущению.

Ежегодно, по итогам проведения мониторинга исполнения административных регламентов, сектор по административной реформе управления экономического развития и инвестиций администрации муниципального образования Тихорецкий район проводит выборочную проверку исполнения административных регламентов.
За действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, Сотрудники несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
За решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) должностным лицом при проведении проверок, должностное лицо несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу 

5.1.Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) Сотрудников, а также решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

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

1)нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2)нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3)требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Тихорецкий район;

4)отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Тихорецкий район, у Заявителя;

5)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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Тихорецкий район;

6)затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Тихорецкий район;

7)отказ должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме главе муниципального образования Тихорецкий район или заместителю главы муниципального образования Тихорецкий район.

5.4.Жалоба может быть направлена по почте, через муниципальное  казенное учреждение муниципального образования Тихорецкий район «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации муниципального образования Тихорецкий район (admin-tih.ru), единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi.ru) либо портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края (pgu.krasnodar.ru), а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.5.Жалоба должна содержать:

1)наименование Учреждения, Сотрудника Учреждения либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2)фамилию, имя, отчество (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;

3)сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Учреждения, Сотрудника Учреждения либо муниципального служащего;

4)доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждения,  Сотрудника Учреждения либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.6.Жалоба рассматривается главой муниципального образования Тихорецкий район или по его поручению заместителем главы муниципального образования Тихорецкий район в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7.По результатам рассмотрения жалобы глава муниципального образования Тихорецкий район или по его поручению заместитель главы муниципального образования Тихорецкий район принимает одно из следующих решений:

1)удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Тихорецкий район, а также в иных формах;

2)отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.9.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава муниципального образования Тихорецкий район или по его поручению заместитель главы муниципального образования Тихорецкий район незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Начальник управления образования
администрации муниципального
образования Тихорецкий район

                                   О.В.Шинтяпкина

































