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УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Изобильненского муниципального 

района Ставропольского края

от 18 октября 2013 г. № 2000
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
отдела образования администрации Изобильненского муниципального 
района Ставропольского края по исполнению муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение»

 

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования Регламента

Административный регламент муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение » (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при  зачислении в образовательные учреждения  для обучения по основным образовательным программам начального, основного общего, среднего (полного) общего образования определяет последовательность (административные процедуры) и сроки действий по осуществлению обеспечения предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Получатели муниципальной услуги
1.2.1. Заявителями являются граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации, проживающие на территории Изобильненского муниципального района.

От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который, в случае личного обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).
1.2.2. Получателями муниципальной услуги являются:

При зачислении в общеобразовательные учреждения родители (законные представители), имеющие несовершеннолетних детей, достигших возраста шести лет шести месяцев, при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет (далее - заявители), совершеннолетние граждане. По заявлению родителей (законных представителей) отдел образования вправе разрешить прием детей в образовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте. Дети, достигшие школьного возраста, принимаются в муниципальные общеобразовательные учреждения  независимо от уровня их подготовки. Приём на конкурсной основе не допускается. Требование обязательности общего образования применительно ко всем обучающимся и сохраняет силу до достижения ими возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено обучающимися ранее.

При зачислении в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей: родители (законные представители), имеющие несовершеннолетних детей в возрасте, предусмотренном уставом образовательного учреждения.
1.3. Требования к порядку информирования
1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальными образовательными учреждениями Изобильненского муниципального района Ставропольского края (далее – Учреждения). 

Почтовые адреса, адреса электронной почты, часы работы муниципальных Учреждений приведены в приложении 1.
1.3.2. Отделом образования администрации Изобильненского муниципального района Ставропольского края (далее – отдел образования) осуществляется координация деятельности в подведомственных Учреждениях по оказанию услуги. 

Отдел образования, юридический адрес: 356140, Изобильненский район, г. Изобильный, ул. Советская, д. 65
График работы: с 9:00 до 13:00, с 14:00 до 18:00

приемные дни: понедельник - пятница

перерыв: с 13:00 до 14:00

выходные дни - суббота, воскресенье

Контактные телефоны:

(86545)2-43-67 (приемная начальника отдела образования);

(86545)2-05-46 (заместитель начальника отдела образования);

(86545)2-72-43 (гл. специалист, курирующий вопросы общего образования);

(86545)2-68-45 (гл. специалист, курирующий вопросы опеки и попечительства).

Электронный адрес  (E-mail):  izobil_rono@stavminobr.ru
1.3.3. Прием заявлений, информирование заявителей и выдача документов по результатам рассмотрения представленных заявлений может осуществляться Муниципальным казенным учреждением Изобильненского муниципального района Ставропольского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ)

МФЦ расположен по адресу: город Изобильный, улица Ленина, дом 6, помещение 33.

График работы: с 9:00 до 13:00, с 14:00 до 18:00

приемные дни: понедельник - пятница

перерыв: с13:00 до 14:00

выходные дни - суббота, воскресенье

Справочные телефоны МФЦ: 

Консультанты – 8(86545) 2-85-14

Бухгалтерия – 8(86545) 2-86-13

Системный администратор – 8(86545) 2-86-13.

Адрес официального сайта МФЦ  www.mfcizob.ru  

Адрес электронной почты МФЦ: mfc.izob@yandex.ru 
1.3.4. Получение информации по вопросам предоставления услуги, а также сведений о ходе предоставления услуги в отделе образования, Учреждениях и в МФЦ осуществляется при:

личном обращении заявителя;

письменном обращении заявителя;

при обращении заявителя посредством телефонной связи;

через официальный сайт и электронную почту, указанные в пунктах 1.3.1. - 1.3.3 данного Регламента;

через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru; 

через государственную информационную систему Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг Ставропольского края» www.26.gosuslugi.ru.
1.3.5. На информационных стендах отдела образования и Учреждений, предоставляющих услугу, в том числе МФЦ размещается следующая информация:


о перечне документов, необходимых для получения услуги;


о сроках предоставления услуги;


о размерах государственных пошлин и иных платежей, связанных с получением услуги, порядке их уплаты;


о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений должностных лиц отдела образования, Учреждений, в том числе МФЦ, участвующих в предоставлении услуги;


о порядке обжалования действий (бездействия), а также принимаемых решений отделом образования, Учреждениями, в том числе МФЦ в ходе выполнения отдельных административных процедур (действий).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги 

Муниципальная услуга «Зачисление в образовательное учреждение».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Ответственный за предоставление муниципальной услуги - отдел образования.

Исполнителями муниципальной услуги являются Учреждения, указанные в приложении 1 настоящего Регламента.

При предоставлении услуги отдел образования осуществляет взаимодействие c МФЦ в части консультации, приема документов и выдачи результата предоставления услуги.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

информирование получателей муниципальной услуги о зачислении в образовательное учреждение на информационных стендах и официальном сайте Учреждения; 

получение заявителями достоверной, полной информации о зачислении в образовательное учреждение;

отказ в предоставлении информации о зачислении в образовательное учреждение. 

Результат предоставления услуги заявитель может получить в МФЦ.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования: по телефону; по электронной почте на адреса, указанные в приложении 1 к данному Регламенту; посредством личного обращения; на официальном сайте, адреса указаны в приложении 1 к данному Регламенту; по письменным запросам (обращениям).
2.4.1. При использовании средств телефонной связи информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения.  В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос гражданина, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Ответ на телефонный звонок заявителя должен содержать информацию о наименовании Учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.
2.4.2. На информационных стендах, расположенных непосредственно в здании Учреждения, информация предоставляется в соответствии с режимом работы Учреждения.
2.4.3. При информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес обратившегося в течение 10 календарных дней с момента поступления обращения.
2.4.4. Устные консультации (справки) по вопросам муниципальной услуги в Учреждениях предоставляются, как правило, посредством личного приема граждан без предварительной записи.
2.4.5. При информировании в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте ответ на обращение направляется на почтовый адрес заявителя в течение 10 дней со дня регистрации обращения.
2.4.6. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в течение всего календарного года после проведения экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение.


2.5. Перечень нормативных правовых актов

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 года;
Конвенцией о правах ребенка, одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 года;
Законом Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;

Законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;
Законом Российской Федерации от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»;
Законом Российской Федерации от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
Законом Российской Федерации от 31.05.2002 № 62-ФЗ «О гражданстве Российской Федерации»;

Законом Российской Федерации от 07.11.2000 № 135-ФЗ «О беженцах».

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

постановлением Правительства РФ от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;
постановлением Правительства  Российской Федерации от 09.09.1996 № 1058 «Об утверждении типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;
постановлением  Правительства Российской Федерации от 15.11.1997 № 1427 «Об утверждении типового положения о кадетской школе (кадетской школе-интернате)»;
постановлением Правительства Российской Федерации от 07 марта 1995 года № 233 «Об утверждении типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 12 марта 1997 года № 288 «Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с отклонением в развитии»;


постановлением  Правительства Российской Федерации от 31.03.2009 № 277 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности»;

приказом Министерства образования Российской Федерации от 08.09.1992 № 333 «Об утверждении примерного положения о классах компенсирующего обучения в общеобразовательных образовательного учреждениях»;

постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29 декабря 2010 г. № 189 г. Москва «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных образовательного учреждениях»;

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 4 июля 2012 г. №521 «О внесении изменений в Порядок приема граждан в общеобразовательные образовательного учреждения, утвержденный приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 15 февраля 2012 г. № 107» (зарегистрирован Минюстом России 25 июля 2012 г., регистрационный № 24999)

письмом Министерства образования Российской Федерации от 21.03.2003 № 03-51-57 ин/13-03 «Рекомендации по организации приема детей в первый класс»;
Законом Российской Федерации от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Законом Ставропольского края от 10.02.2009 № 4-кз «О кадетском образовании и кадетских образовательных образовательного учреждения х»;

Законом Ставропольского края от 11.08.1998 № 21-кз от 10.07.2008 «Об образовании»;
приказом министерства образования Ставропольского края от 14.05.2008 № 683-пр «Об утверждении Положения о социально-педагогическом мониторинге получения начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, проживающими в Ставропольском крае гражданами в возрасте от шести лет шести месяцев до восемнадцати лет»;

приказом министерства образования Ставропольского края от 14.05.2008 № 684-пр «Об утверждении Положения о формах получения образования в образовательных образовательного учреждениях Ставропольского края, реализующих общеобразовательные программы»; 

приказом отдела образования администрации Изобильненского муниципального района Ставропольского края от 24.03.2009 №24 «Об утверждении Порядка приема, перевода, выбытия и исключения обучающихся муниципальными общеобразовательными учреждениями Изобильненского муниципального района»;
Уставами и локальными актами образовательных учреждений, расположенных на территории Изобильненского муниципального района Ставропольского края, и иными правовыми актами.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги:
2.6.1. Для зачисления ребенка в первый класс образовательного учреждения родители (законные представители) несовершеннолетних детей подают заявление (приложение 2), к которому прилагаются следующие документы:

копия свидетельства о рождении ребенка;


медицинская карта ребенка (медицинская справка о состоянии здоровья);

сведения о месте проживания ребенка;

копия документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законных представителей) несовершеннолетних детей.
2.6.2. Для зачисления ребенка во 2-9-ый класс образовательного учреждения родители (законные представители) несовершеннолетних детей подают заявление (приложение 3), к которому прилагаются следующие документы:

копия свидетельства о рождении ребенка или копия паспорта;

медицинская карта (медицинская справка о состоянии здоровья обучающегося и его санитарно-эпидемиологическом окружении);

документ об уровне общего образования или уровне освоения обучающимся соответствующей образовательной программы (личное дело, сводная ведомость успеваемости, табель успеваемости и пр.);

копия документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законных представителей) несовершеннолетних детей.

В случае отсутствия выписки текущих оценок по всем предметам, заверенной печатью образовательного учреждения (при переходе в течение учебного года), образовательное учреждение обязано в течение месяца провести аттестацию ребенка по предметам, соответствующим ступени образования.
2.6.3. В 10-ые классы образовательных учреждений принимаются выпускники 9-х классов, окончившие вторую ступень общего образования:


личное заявление обучающегося;


заявление его родителей (законных представителей) или по личному заявлению совершеннолетних граждан;

аттестат о получении основного общего образования;


медицинская карта обучающегося.
2.6.4. В Центр образования принимаются все желающие на основании:


личного заявления совершеннолетних граждан или заявления родителей (законных представителей) несовершеннолетних;


аттестата об основном общем образовании (свидетельства о неполном среднем образовании) или сведений о промежуточной аттестации;


справки из образовательного учреждения начального или среднего профессионального образования с указанием количества часов, прослушанных по общеобразовательным предметам; 


медицинской справки.

Лица, не имеющие указанных документов, могут быть приняты по их заявлению на основании аттестации, проведенной специалистами Центра образования.
2.6.5. Для зачисления в учреждение дополнительного образования заявитель представляет:


заявление одного из родителей (законных представителей);


копию свидетельства о рождении ребенка или копия паспорта;


При приеме в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические объединения необходимо медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.

При предоставлении указанных документов и подаче заявления заявитель обязан предъявить руководителю Учреждения документ, удостоверяющий личность, а также документ, подтверждающий право являться законным представителем ребенка.

2.6.6. Перечень документов для зачисления детей в специальные (коррекционные) классы VII вида образовательного учреждения:


заявление о приеме;

копия свидетельства о рождении ребенка;


медицинская карта (медицинская справка о состоянии здоровья);


документ об уровне общего образования или уровне освоения обучающимся соответствующей образовательной программы (личное дело, сводная ведомость успеваемости, табель успеваемости и пр.);


копия документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законных представителей) несовершеннолетних детей;


заключение краевой психолого-медико-педагогической комиссии.
Для формирования личного дела обучающегося дополнительно предоставляется фотография ребенка (размером 3х4), подлинник и копия справки о составе семьи.
2.6.7. Для рассмотрения вопросов перевода обучающихся, не достигших возраста 15 лет и не получивших основного общего образования, из Учреждений Изобильненского муниципального района в Центр образования предоставляются в районные комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав ежегодно с 01 июня следующие документы: 


ходатайство Учреждения   о переводе учащегося в Центр образования;


заключение психолого-педагогического консилиума Учреждения;


заявление родителей (законных представителей) несовершеннолетнего на имя председателя комиссии по делам несовершеннолетних;


заявление учащегося, переводимого в Центр образования; 


характеристика на несовершеннолетнего.
2.6.8. При обращении в Учреждение ранее обучавшегося по какой-либо форме общего образования, но не имеющего личного дела или ведомости текущих отметок, прием осуществляется по итогам аттестации, проведенной педагогическими работниками Учреждения в целях определения уровня имеющегося образования.
2.6.9. Прием детей из семей беженцев и вынужденных переселенцев, при наличии документов, подтверждающих их статус, может осуществляться на основании записи детей в паспорте родителей (законных представителей) и их письменного заявления с указанием адреса фактического проживания без учета наличия или отсутствия регистрационных документов о регистрации по месту проживания.
2.6.10. Общие требования к оформлению документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги: 


документы должны быть написаны на русском языке либо иметь заверенный перевод на русский язык;


тексты документов написаны разборчиво;


фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;


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


документы не исполнены карандашом;


документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания;


в письменном заявлении родителей (законных представителей) или совершеннолетних граждан в обязательном порядке должны быть указаны:


наименование Учреждения, указание должности лица, на имя которого направляется заявление;


фамилия, имя, отчество заявителя;


домашний адрес, в том числе адрес электронной почты (при наличии);


контактный телефон;


сведения о ребенке (фамилия, имя, отчество, дата рождения, класс)


сведения о родителях (фамилия, имя, отчество);


подпись, дата. 

Документы должны быть надлежащим образом оформлены и содержать все установленные для них реквизиты.
2.6.11. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (отделом образования, Учреждением) или нотариально (в специально оговоренных случаях). В отношении предъявляемых документов специалист заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.
2.6.12. Документы для предоставления муниципальной услуги по желанию заявителя могут направляться по почте. В случае направления документов для получения муниципальной услуги почтой, подпись физического лица на заявлении о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариально заверена.
2.6.13. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы представляются заявителем посредством федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска получения услуги в разделе «Личный кабинет»  http://www.gosuslugi.ru. 
2.6.14. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:


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


представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и муниципальными правовыми актами.
2.6.15. Заявление заполняется по форме согласно приложению 2, 3. 

Бланки Заявлений могут быть распечатаны из Регламента, размещенного на Интернет-сайте администрации Изобильненского муниципального района www.izobadmin.ru или на сайте отдела образования http://iz-obr.ucoz.ru. 

Заявления могут быть заполнены от руки или машинным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств. Заявления о зачислении формируются в единственном экземпляре-подлиннике.
2.6.16. Датой обращения и предоставления документов является день регистрации документов должностным лицом.
2.6.17. По усмотрению заявителя документы, необходимые для предоставления услуги, могут быть поданы в МФЦ.

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

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:


отсутствие достаточной информации для осуществления услуги;


поданные документы не поддаются прочтению и не отвечают требованиям, установленным пунктом 2.6.10. настоящего Регламента;


текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе фамилия и почтовый адрес заявителя;


документы поданы лицом, не являющимся законным представителем ребенка.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.1. В оказании муниципальной услуги может быть отказано в следующих случаях:


в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 


в обращении обжалуется судебное решение; 


в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (такое заявление остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом); 


текст обращения не поддается прочтению; 


в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства; 


ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть представлен без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю сообщается о невозможности дать ответ в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений); 


в случае изменений в законодательстве Российской Федерации, регламентирующей исполнение муниципальной услуги;


запрашиваемая информация не входит в перечень сведений, предоставляемых по обращению (запросу, заявлению).
2.8.2. Гражданам, проживающим на территории Изобильненского муниципального района, может быть отказано в приёме в Учреждения в случаях:


отсутствия свободных мест в Учреждении, то есть если численность контингента обучающихся превышает контрольные нормативы, указанные в лицензии на образовательную деятельность;


если Учреждение не реализует образовательную программу того уровня, по которой обучался ребенок ранее (специальные (коррекционные) классы 7, 8 видов);


отсутствия свободных мест в востребованном заявителем учреждении дополнительного образования на момент предоставления документов;


отсутствия в перечне дополнительных образовательных программ, реализуемых Учреждением, программы, востребованной заявителем;


несоответствия поступающего возрастной группе объединения дополнительного образования;


при отсутствии медицинского заключения о возможности заниматься в объединении избранного профиля.

В этих случаях Учреждение направляет родителям (законным представителям) детей мотивированный (обоснованный) отказ. 
2.8.3. Не проживающим на данной территории может быть отказано в приеме документов в Учреждение по причине отсутствия свободных мест, т.е. при наполняемости классов не менее 25 обучающихся в городской местности и 20 человек в сельской местности.

В этом случае отдел образования предоставляет родителям (законным представителям) несовершеннолетних информацию о наличии свободных мест в других Учреждениях на территории Изобильненского муниципального района и обеспечивает прием детей.
2.8.4. Обучение детей в Учреждении начинается с достижения ими возраста к 01 сентября 6 лет 6 месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья.
Учреждение может отказать в предоставлении муниципальной услуги при приеме в 1 класс, в случае не достижения ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября календарного года, а также при наличии противопоказаний по состоянию здоровья. 

В порядке исключения в Учреждение по согласованию с отделом образования могут быть приняты дети 6 лет при наличии для этого оснований: состояние здоровья ребенка, его психологическая готовность к школе и др.
Обучение детей, не достигших 6 лет 6 месяцев к началу учебного года, следует проводить с соблюдением гигиенических требований по организации пребывания детей шестилетнего возраста.
2.8.5. При наличии оснований для отказа в зачислении ребенка в Учреждение  заявитель имеет право на своевременное получение такой информации, причем по требованию заявителя - в письменной форме с указанием оснований отказа.
2.8.6. В случае отказа гражданам в зачислении в Учреждение  и разногласий при переводе, выбытии и исключении обучающихся родители (законные представители) несовершеннолетних детей имеют право обратиться в отдел образования.
2.8.7. В соответствии с действующим законодательством лицо, имеющее право на получение образования определенного уровня, а также их родители (законные представители) правомочны:

получать информацию об Учреждениях, о правилах и условиях приема в них на обучение;


обращаться по своему выбору в Учреждение, объявившее о приеме на обучение по соответствующим образовательным программам, с заявлением о приеме на обучение.
2.8.8. Муниципальная услуга является общедоступной и гарантируется гражданам Российской Федерации независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным организациям (объединениям), возраста, социального, имущественного и должностного положения, наличия судимости, с учетом состояния здоровья.
2.8.9. Право на прием в Учреждение имеют все подлежащие обучению граждане, проживающие на данной территории и имеющие право на получение образования данного уровня.
2.8.10. Отсутствие регистрации по месту жительства не может быть причиной отказа в приеме.
2.8.11. Беженцы, вынужденные переселенцы, иностранные граждане, лица без гражданства пользуются правом на получение образования наравне с гражданами Российской Федерации в соответствии с действующим законодательством.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, не имеется.


2.10. Порядок размер и основания взимания госпошлины

Муниципальная услуга является бесплатной для всех категорий граждан.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: 

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги в отделе образования, Учреждении и МФЦ не может быть более 15 минут.

Максимальное время ожидания при получении результата предоставления услуги в отделе образования, Учреждении и МФЦ не может быть более 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
2.12.1.  Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги в отделе образования, Учреждении и МФЦ не может быть более 15 минут.
2.12.2. Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги: 

Запрос заявителя о предоставлении услуги в отделе образования и МФЦ регистрируется посредством внесения данных в информационную систему.


2.13. Требования к помещениям, местам ожидания и приема заявителей


2.13.1. Требования к размещению и оформлению помещений.

Помещение отдела образования, Учреждения должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; места, в которых исполняется муниципальная услуга, должны соответствовать СанПиН.

Помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды, организованными в соответствии с требованиями Регламента.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
2.13.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации.


Информационные стенды в Учреждениях, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию: 


копия лицензии Учреждения и приложение к ней;

административный регламент;


сведения о перечне исполняемых муниципальных услуг;


перечень платных дополнительных образовательных услуг, с указанием тарифов;


перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги;


перечень органов администрации, организаций, в которые необходимо обратиться гражданам;


порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги;


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


почтовый адрес, в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, электронной почты Учреждения, отдела образования;


годовой график работы Учреждения;


режим работы Учреждения;


график приема граждан в Учреждении, отделе образования;


перечень документов, которые заявитель должен предоставить для исполнения муниципальной услуги;


образцы заявлений о приеме в Учреждение;


необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной услуги.


При изменении условий и порядка исполнения муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно». Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги, размещаются при входе в Учреждение.


Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.


Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.


При недостаточном естественном освещении информационные стенды должны быть дополнительно освещены. Одна треть стенда должна располагаться выше уровня глаз человека среднего роста. Шрифт должен быть четкий, цвет - яркий, контрастный к основному фону.
2.13.3. Требования к оформлению входа в здание

Здание Учреждения должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной вывеской Учреждения.

2.13.4. Требования к местам ожидания

Помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать места для ожидания приёма заявителям, которые должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

В целях обеспечения безопасного пребывания участников образовательного процесса на территории Учреждения парковка автотранспорта запрещена.
2.13.5. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, размещаются на 1-м этаже и оборудуются:


информационными стендами;


стульями, столами (стойками);


образцами заполнения документов.
2.13.6. Требования к местам приема заявителей.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, оборудованных информационными табличками (вывесками) с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должностного лица; времени работы.

Рабочее место должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода посетителей из помещения при необходимости.
2.13.7. Требования к помещениям, местам ожидания и приема заявителей в МФЦ.

Здание, в котором располагается МФЦ, оборудуется отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещения, в том числе заявителей с ограниченными возможностями передвижения.

Вход в здание оборудуется информационной табличкой, которая располагается на панели рядом с входом, и содержит следующую информацию о МФЦ: 

наименование;

место нахождения;

режим работы;

номер телефона группы информационной поддержки МФЦ;

адрес электронной почты.

Выход из здания МФЦ оборудуется соответствующим указателем.

Помещения МФЦ, предназначенные для работы с заявителями, располагаются на первом этаже здания и имеют отдельный вход.

Помещения МФЦ состоят из нескольких функциональных секторов (зон):

сектор информирования;

сектор ожидания;

сектор приема заявителей.

В секторе информирования расположены:

окна консультантов для осуществления информирования заявителей о предоставляемых государственных (муниципальных) услугах;

информационные стенды; 

информационные киоски.

В секторе ожидания расположены:

электронная система управления очередью;

платежный терминал;

места ожидания для посетителей;

В секторе приема заявителей расположены:

окна приема посетителей.

Окна приема посетителей оснащены информационными табличками с указанием номера окна.

Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги в МФЦ.

1. Информационное табло.

2. Информационные стенды, содержащие следующую информацию:
местонахождение, график приема заявителей по вопросам предоставления услуг, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты МФЦ;
перечень услуг, оказываемых на базе МФЦ.
3. Информационный киоск, обеспечивающий доступ к следующей информации:

полная версия текстов Административных регламентов;

перечень документов, необходимых для получения услуг;

извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность МФЦ.


2.14. Показатели доступности и качества исполнения муниципальной услуги

Показателем доступности муниципальной услуги является возможность для заявителя получения услуги в МФЦ.

Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

Своевременность:

процент (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с момента подачи документов - 100%;

процент (доля) потребителей, ожидающих получения услуги в очереди не более 15 минут - 100%.

Качество:

процент (доля) потребителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги - 95 %.

Доступность:

процент (доля) потребителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления услуги - 100%;

процент (доля) услуг, информация о которых доступна через Интернет - 90%. 

Вежливость:

процент (доля) потребителей, удовлетворенных вежливостью персонала - 95%.

Процесс обжалования:

процент (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных потребителей по данному виду услуг - 2%;

процент (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных и удовлетворенных в установленный срок - 100%;

процент (доля) потребителей, удовлетворенных существующим порядком обжалования - 100%;

процент (доля) потребителей, удовлетворенных сроками обжалования - 90%.

2.15. Иные требования, учитывающие предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре 


Административные действия должностных лиц отдела образования, предусмотренные 3.1.1., 3.1.2., 3.1.4 настоящего Регламента могут предоставляться на базе МФЦ на основании подписанного соглашения между отделом образования и государственным казенным учреждением Ставропольского края “Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае”.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 
особенности выполнения административных процедур (действий) 
в электронной форме
3.1. Перечень административных процедур
3.1.1. Консультирование по вопросам предоставления услуги.
3.1.2. Прием и регистрация заявлений, прием документов на предоставление услуги.
3.1.3. Принятие решения о предоставлении услуги.
3.1.4. Выдача заявителю результата услуги.

3.2. Описание административных процедур
3.2.1. Консультирование по вопросам предоставления услуги.

Основанием для консультирования по вопросам предоставления услуги является обращение заявителя в отдел образования, Учреждение, МФЦ или поступление его обращения в письменном, электронном виде.

Консультирование по вопросам предоставления услуги осуществляется специалистом отдела образования, должностным лицом Учреждения, МФЦ.

Специалист отдела образования, должностное лицо Учреждения, специалист МФЦ в доброжелательной, вежливой форме отвечает на вопросы заявителя, выдает необходимые информационные материалы (перечень документов, памятку и др.). 

В случае выявления наличия оснований для предоставления заявителю иных видов государственных и муниципальных услуг, кроме услуги, явившейся причиной обращения, специалист отдела образования, должностное лицо Учреждения, специалист МФЦ уведомляет об этом заявителя и предлагает ему представить необходимые документы в соответствии с действующими Административными регламентами. 

Срок консультирования по вопросам предоставления услуги не превышает 15 минут.

Контроль за процедурой консультирования по вопросам предоставления услуги осуществляет начальник отдела образования, руководитель Учреждения, руководитель МФЦ.

При обращении заявителя в МФЦ перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, выдается ему на руки.
3.2.2. Прием и регистрация заявлений, прием документов на предоставление услуги.

Основанием для начала процедуры является прием от заявителя специалистом отдела образования, должностным лицом Учреждения или МФЦ заявления и документов, необходимых для предоставления услуги в соответствии с п. 2.6. Регламента.

Ответственность за прием и регистрацию заявлений, прием документов несет специалист отдела образования, должностное лицо Учреждения или специалист МФЦ, который:

устанавливает личность заявителя путем проверки документов (паспорт, либо документ его заменяющий);

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

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

не истек срок действия представленных документов;

сверяет оригиналы (копии документов, заверенных в порядке, установленном действующим законодательством) с копиями документов и проставляет заверительную подпись в штампе «с подлинником сверено»;

при приеме документов в МФЦ специалист производит копирование документов, сверяет оригиналы (копии документов, заверенных в порядке, установленном действующим законодательством) с копиями документов и проставляет заверительную подпись в штампе «с подлинником сверено».

Срок приема заявлений и документов от заявителей или их представителей не превышает 15 минут.

Специалист отдела образования, должностное лицо Учреждения, специалист МФЦ регистрирует заявление, вносит данные о принятии заявления и документов в информационную систему:

порядковый номер записи;

дату внесения записи;

данные заявителя (фамилию, имя, отчество);

фамилию специалиста, ответственного за прием заявления и документов.

Процедура заканчивается для заявителя получением расписки о приеме документов с указанием варианта уведомления заявителя (посредством телефонной, почтовой, электронной связи). Фактом подтверждения получения документа является проставление подписи заявителя в расписке, которая остается в отделе образования, в Учреждении или в МФЦ соответственно.

В случае установления фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, специалист отдела образования, должностное лицо Учреждения или специалист МФЦ уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. При отказе заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов, специалист отдела образования, должностное лицо Учреждения или специалист МФЦ готовит уведомление об отказе в принятии пакета документов с указанием перечня выявленных препятствий для рассмотрения вопроса, заверяет его своей подписью и передает его заявителю.

Контроль за процедурой приема и регистрации заявлений, приема документов осуществляет начальник отдела образования, руководитель Учреждения, руководитель МФЦ.

Заявление и документы, поступившие в отдел образования, подлежат передаче в Учреждение не позднее дня, следующего за днем их принятия.

Заявление и документы, поступившие в МФЦ, подлежат передаче в отдел образования не позднее дня, следующего за днем их принятия. Отдел образования передает заявление и документы в Учреждение для исполнения муниципальной  услуги не позднее дня, следующего за днем их принятия.

3.2.3. Принятие решения о предоставлении услуги.

Основанием для начала исполнения административной процедуры является регистрация заявления и наличие документов, указанных в п. 2.6. Регламента в Учреждении. 

Должностное лицо Учреждения в течение трех рабочих дней проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению, соответствующих требованиям действующего законодательства и по результатам рассмотрения заявления и представленных документов готовит ответ:

а) при принятии положительного решения готовит: справку-подтверждение о зачислении в Учреждение (приложение 4).

б) при принятии отрицательного решения готовит: уведомление об отказе в зачислении в Учреждение, в котором должна содержаться причина отказа (приложение 5).

Проект  ответа (справка-подтверждение о зачислении в Учреждение или уведомление об отказе в зачислении в Учреждение) предоставляется на подпись руководителю Учреждения.

В случае если заявитель обратился за предоставлением услуги в Учреждение, окончанием процедуры является регистрация документов Учреждением для последующей выдачи заявителю. Письмо, содержащее сведения о зачислении в Учреждение либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, регистрируется сотрудником Учреждения, ответственным за регистрацию корреспонденции и вручается лично, направляется посредством почтовой или электронной связи заявителю. Если в заявлении не указан способ предоставления информации, то письмо направляется заявителю почтовым отправлением. 

Срок выполнения процедуры составляет два рабочих дня со дня поступления сотруднику, ответственному за регистрацию корреспонденции, письма, подписанного руководителем Учреждения.

Если заявитель обратился за предоставлением услуги в отдел образования или МФЦ, должностное лицо Учреждения осуществляет передачу документов в отдел образования для выдачи заявителю или передачи в МФЦ.

3.2.4. Выдача заявителю результата услуги.

Основанием для начала процедуры является регистрация документов отделом образования, Учреждением для выдачи заявителю или передача в МФЦ одного из следующих документов:

при принятии положительного решения: письмо, содержащее сведения о зачислении в Учреждение;

при принятии отрицательного решения: уведомление об отказе в предоставлении услуги.

Заявителю, обратившемуся за предоставлением услуги в отдел образования, Учреждение выдача документов осуществляется специалистом отдела образования, должностным лицом Учреждения. При этом должностное лицо не позднее следующего дня после поступления к нему указанных документов информирует заявителя (способом, указанным в заявлении) о необходимости их получения.

При уведомлении заявителя о предоставлении услуги посредством телефонной связи надлежащим уведомлением заявителя является факт дозвона по указанному в заявлении номеру телефона и сообщению результате предоставления услуги заявителю.

В случае если заявитель обратился за предоставлением услуги в МФЦ, должностное лицо Учреждения передает их в отдел образования, специалист отдела образования не позднее следующего дня после поступления к нему документов передает их в МФЦ для выдачи заявителю.

Специалист МФЦ не позднее дня, следующего за днем поступления к нему документов, информирует заявителя о необходимости получения подготовленных документов (способом, указанным в заявлении).

В случае неполучения заявителем документов в течение двух недель с момента окончания срока предоставления услуги специалист отдела образования или МФЦ повторно оповещает заявителя о необходимости получения подготовленных документов.

Сроком выдачи результата услуги является последний день окончания срока предоставления услуги.

Документы должны быть переданы в МФЦ не позднее дня предшествующего дате окончания предоставления услуги. Передача документов из отдела образования в МФЦ сопровождается соответствующим Реестром передачи.

Процедура заканчивается выдачей заявителю одного из следующих документов:

при принятии положительного решения: письмо, содержащее сведения о зачислении в Учреждение;

при принятии отрицательного решения: уведомление об отказе в предоставлении услуги.

Фактом подтверждения получения документа является проставление подписи заявителя в расписке, которая остается в отделе образования, Учреждении или МФЦ соответственно.

Если по истечении двух недель с момента повторного оповещения заявителя, подготовленные документы не получены заявителем, специалист МФЦ возвращает их в отдел образования для передачи в архив отдела образования.

Ответственным за оказание муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» является руководитель Учреждения или должностное лицо Учреждения, назначенное приказом руководителя.

Учреждение  обязано:


рассмотреть все кандидатуры, подавшие или в отношении которых поданы заявления о приеме на обучение, в соответствии с установленной на основании законодательства об образовании процедурой приема;


ознакомить лицо, подавшее заявление о приеме на обучение и (или) его родителей, иных законных представителей со своим уставом, лицензией на право осуществления образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, образовательными программами и другими документами, регламентирующими в ней организацию образовательного процесса, права и обязанности обучающихся по соответствующей образовательной программе;


ознакомить родителей (законных представителей) обучающихся с ходом и содержанием образовательного процесса, с режимом работы Учреждения;

заключить при зачислении поступающего в Учреждение  договор с родителями (законными представителями) несовершеннолетних детей, в котором предусматриваются вопросы организации обучения, права и обязанности сторон.
Прием на обучение проводится на принципах равных условий приема для всех поступающих, за исключением лиц, которым в соответствии с действующим законодательством, предоставлены особые права (преимущества). 


Прием учащихся в Учреждение оформляется приказом руководителя не позднее 30 августа каждого года для поступивших перед началом учебного года и в день обращения для поступающих в течение календарного года.
На каждого гражданина, принятого в Учреждение, ранее нигде не обучавшегося и не посещавшего аналогичное учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся  все документы. Оформление личного дела обучающегося осуществляется должностным лицом Учреждения в течение 10 дней со дня издания приказа о зачислении.

Между Учреждением и родителем (законным представителем) заключается договор о сотрудничестве.

Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду Учреждения.

3.4. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде

Для заявителей организовано дистанционное предоставление общей информации о муниципальной услуге: порядок получения услуги и адреса мест приема документов для предоставления услуги. Данная информация размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации Изобильненского  муниципального района по адресу: www.izobadmin.ru, на сайте отдела образования http://iz-obr.ucoz.ru, а также на сайтах Учреждений (приложение 1). Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы документов, необходимые для получения услуги. Заявитель имеет возможность оформить все необходимые документы в удобном для него месте для подачи в отдел образования, в Учреждение.

Для заполнения электронного заявления, с целью последующей надлежащей идентификации, заявителю необходимо зарегистрироваться на официальном Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru, указав свою фамилию, имя, отчество, степень родства и контактную информацию (в том числе адрес электронной почты).

Зарегистрировавшись, заявитель выбирает из перечня городов свой населенный пункт, наименование услуги из списка услуг, вид образовательного учреждения и его наименование.

Далее заявителю необходимо заполнить заявление, изложить суть своего вопроса, и с помощью электронной почты направить его в Учреждение.

После получения, обработки и регистрации заявления Учреждением на адрес электронной почты заявителя будет выслано уведомление с подтверждением регистрации  обращения заявителя.

В уведомлении указываются срок рассмотрения обращения заявителя, по истечении которого ему будет дан соответствующий развернутый и исчерпывающий ответ.

Ответ заявителю может быть выслан электронным письмом на адрес заявителя или, по желанию заявителя или в случае необходимости, получен им лично в Учреждении.

3.5. Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 6 к настоящему Регламенту.
4. Формы контроля за исполнением Регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, муниципальных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений должностными лицами отдела образования, Учреждения и МФЦ осуществляется начальником отдела образования, руководителем Учреждения и руководителем МФЦ соответственно, путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края и органов местного самоуправления.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления услуги.
Контроль за полнотой и качеством предоставления 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) должностных лиц отдела образования, Учреждения и МФЦ по предоставлению муниципальной услуги.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение должностных лиц отдела образования, Учреждения и МФЦ к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются на основании муниципальных нормативных правовых актов.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Отдел образования, Учреждения и МФЦ могут проводить с участием представителей общественности опросы, форумы и анкетирование получателей услуги по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления услуги, соблюдения положений Административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных Административным регламентом.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления услуги (исполнения функции).
4.3.1. Персональная и дисциплинарная ответственность специалистов отдела образования, должностных лиц Учреждений и специалистов МФЦ определяется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.3.2. Должностные лица отдела образования,  Учреждений и МФЦ, нарушающие порядок предоставления услуги, в том числе:

а) препятствующие подаче заявлений граждан;

б) неправомерно отказывающие гражданам в принятии, регистрации или рассмотрении их заявлений;

в) нарушающие сроки рассмотрения заявлений;

г) виновные в разглашении конфиденциальной информации, ставшей известной им при рассмотрении заявлений граждан;

д) нарушающие право граждан на подачу жалоб, претензий;

е) допускающие возложение на граждан, не предусмотренных законом обязанностей или ограничение возможности реализации их прав при приеме и рассмотрении заявлений граждан;

ж) неправомерно отказывающие в удовлетворении законных требований граждан;

несут дисциплинарную, административную, уголовную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за предоставлением услуги осуществляется:

отделом образования;

органами местного самоуправления;

органами государственной власти (при осуществлении отдельных государственных полномочий, переданных законами Ставропольского края);

общественными объединениями и организациями;

иными органами, в установленном законом порядке.
Контроль за предоставлением услуги осуществляется в соответствии с правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края и муниципальными правовыми актами.

5. Досудебное (внесудебное) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) отдела образования местного самоуправления, 
предоставляющего государственную или муниципальную услугу, 
должностного лица отдела образования, предоставляющего государственную или муниципальную услугу, муниципального служащего или специалиста МФЦ
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) отдела образования или Учреждения, должностного лица отдела образования или Учреждения, муниципального служащего или специалиста МФЦ в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования 

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 Ставропольского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, 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 Ставропольского края, муниципальными правовыми актами;

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

отказ отдела образования или Учреждения, должностного лица отдела образования или Учреждения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в отдел образования, МФЦ. 

Жалобы на решения, принятые начальником отдела образования, а также руководителем МФЦ рассматриваются главой администрации Изобильненского муниципального района Ставропольского края. 

Жалобы на действия специалистов МФЦ подаются в МФЦ и рассматриваются его руководителем.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта отдела образования, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портала государственных и муниципальных услуг Ставропольского края, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Жалоба должна содержать:

наименование отдела образования или Учреждения, должностного лица отдела образования или Учреждения, муниципального служащего или специалиста МФЦ, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) отдела образования или Учреждения, должностного лица отдела образования или Учреждения, муниципального служащего или специалиста МФЦ;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела образования или Учреждения, должностного лица отдела образования или Учреждения, муниципального служащего или специалиста МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Сроки рассмотрения жалоб

Жалоба, поступившая в отдел образования подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отделом образования, должностного лица отдела образования, 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. 

Жалоба на действия специалистов МФЦ подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, 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. 

Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.5. Результат досудебного (внесудебного) обжалования 

По результатам рассмотрения жалобы отдел образования, глава администрации Изобильненского муниципального района Ставропольского края, руководитель МФЦ, принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отделом образования 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 Ставропольского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

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

Визирует:

Заместитель главы администрации 

Изобильненского муниципального

района Ставропольского края




       О.В. Ионина

