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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА НЕВИННОМЫССКА

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20 мая 2011 г.                                                                                             №  1452
Невинномысск

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по зачислению в общеобразовательные учреждения и учреждения дополнительного образования города Невинномысска
В соответствии с Законом Российской Федерации от 10.07.1992           № 3266-01 «Об образовании», постановлением администрации города Невинномысска от 16.12.2010 № 4220 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги по зачислению в общеобразовательные учреждения и учреждения дополнительного образования города Невинномысска.

2. Информационно-аналитическому отделу администрации города Невинномысска (Павленко) опубликовать в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте администрации города Невинномысска информационное сообщение о возможности получения муниципальной услуги по зачислению в общеобразовательные учреждения и учреждения дополнительного образования с указанием почтового адреса, телефона и адреса электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений и муниципальных учреждений дополнительного образования детей города Невинномысска.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации города Невинномысска Шевченко О.Н.

Глава города Невинномысска 

Ставропольского края


          К.К.Храмов

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации города Невинномысска
от 20 мая 2011 г. № 1452
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по зачислению в общеобразовательные учреждения и учреждения дополнительного образования города Невинномысска

I. Общие положения
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по зачислению в общеобразовательные учреждения и учреждения дополнительного образования города Невинномысска (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности исполнения муниципальной услуги по зачислению в общеобразовательные учреждения и учреждения дополнительного образования (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий  для потребителей данной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

2. Предоставление муниципальной услуги строится в соответствии с принципами:

демократии и гуманизма;

приоритета общечеловеческих ценностей, свободного развития личности;

общедоступности, автономности и светского характера образования;

соблюдения прав ребенка;

ответственности органов местного самоуправления и учреждений, а также должностных лиц за реализацию прав ребенка на образование.

3. В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» полномочиями по организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам, полномочиями по организации предоставления дополнительного образования на территории городского округа наделены органы местного самоуправления.

4. Муниципальная услуга предоставляется общеобразовательными учреждениями и учреждениями дополнительного образования детей города Невинномысска.

5. Заявителями являются родители (законные представители), действующие в интересах детей, достигших возраста определенного уставом общеобразовательного учреждения или учреждения дополнительного образования детей (далее - ОУ или УДОД соответственно) позволяющего зачислить ребенка в данное учреждение (далее – заявители).

6. Получателями муниципальной услуги являются:

при зачислении в ОУ дети возраста шести лет шести месяцев  при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья. По заявлению заявителей учредитель ОУ вправе разрешить прием детей в образовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте;
при зачислении в УДОД дети в возрасте определенном уставом учреждения и программами дополнительного образования данного учреждения.
От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации выступать от их имени.

Приём в первые классы всех видов ОУ, детей достигших возраста шести лет и шести месяцев, 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.

7. Для получения муниципальной услуги заявителю беженцу или вынужденному переселенцу предварительно необходимо обратиться в Управление Федеральной миграционной службы по городу Невинномысску для получения документа, подтверждающего его статус.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
8. Муниципальная услуга по зачислению в общеобразовательные учреждения и учреждения дополнительного образования предоставляется муниципальными общеобразовательными учреждениями и учреждениями дополнительного образования детей, расположенными на территории города Невинномысска (приложение 1 к административному регламенту).

Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются руководители ОУ или УДОД.
9. Результат предоставления муниципальной услуги

Юридическим фактом, которым начинается предоставление муниципальной услуги, является обращение заявителей в ОУ и УДОД с соответствующим заявлением.

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:

решение о зачислении ребенка в ОУ или УДОД;

решение об отказе в зачислении ребенка в ОУ или УДОД.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем:

при принятии решения о зачислении в образовательное учреждение – приказа о зачислении;

при принятии решения об отказе в зачислении – уведомление об отказе в зачислении.
10. Срок предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента обращения заявителей в ОУ или УДОД с соответствующим заявлением.

Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в ОУ или УДОД и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений.

При зачислении в ОУ подача заявления возможна в течение всего календарного года, исключая период государственной (итоговой) аттестации для обучающихся 9, 11 классов в ОУ.
Рассмотрение принятого заявления с представленными, согласно перечню, документами и принятие решения о зачислении производится администрацией ОУ не позднее 30 августа текущего года для обучающихся 1-10 классов, для поступивших в течение учебного года – в течение трех дней после подачи заявления.

Решение о приеме в УДОД принимается в течение одного рабочего дня после подачи заявления о приеме.
Прием заявлений и зачисление в УДОД производится, как правило, до 25 сентября, а также в течение всего календарного года при наличии свободных мест.
11. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Оказание муниципальной услуги регулируют следующие нормативные правовые акты:
Конституция Российской Федерации;

Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

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

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;
Типовое положение об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233;

Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03»;

Уставы муниципальных общеобразовательных учреждений и учреждений дополнительного образования детей города Невинномысска;

письмо Министерства образования Российской Федерации                   от 21.03.2003 №  03-51-57ин/13-03 «Рекомендации по организации приема в первый класс».

12. Перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги
12.1. При приеме детей в ОУ
При зачислении в первый класс:

заявление родителей (законных представителей);

копия свидетельства о рождении ребенка;

медицинская справка о состоянии здоровья;
документ, подтверждающий регистрацию по месту жительства (прописку) ребенка;

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

документ, подтверждающий статус беженца или вынужденного переселенца для беженцев и вынужденных переселенцев.
При зачислении во 2-11 классы:
заявление родителей (законных представителей);

копия свидетельства о рождении ребенка;

медицинская справка о состоянии здоровья;
документ, подтверждающий регистрацию по месту жительства (прописку) ребенка;

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

документ, подтверждающий статус беженца или вынужденного переселенца для беженцев и вынужденных переселенцев;

документ об уровне образования или уровне освоения обучающимся соответствующей общеобразовательной программы (личное дело, сводная ведомость успеваемости обучающегося, табель успеваемости и др.).
12.2. При зачислении в УДОД:

заявление о приеме в УДОД;

копия свидетельства о рождении ребенка;

при приеме в спортивные, спортивно-технические, туристические, хореографические УДОД – медицинская справка установленного образца.

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается. Заявитель вправе предоставить дополнительную информацию в печатной или в рукописной форме – адрес фактического места жительства, контактные телефоны и иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

Требования к оформлению документов
Документы предоставляются на русском языке либо имеют заверенный перевод на русский язык в установленном порядке;

заявление заполняется заявителем рукописным или машинописным способом;

в случае если заявление заполнено машинописным способом, заявитель в нижней части заявления разборчиво, от руки указывает свои фамилию, имя, отчество (полностью) и дату подачи заявления;

в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;
документы должны быть надлежащим образом оформлены и содержать все установленные для них реквизиты: наименование и адрес организации, выдавшей документ, подпись уполномоченного лица, печать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер и серию (если есть) документа, срок действия документа. Документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, в документах фамилии, имена, отчества граждан должны быть указаны полностью
копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться работником образовательного учреждения  при сличении их с оригиналом;

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

13. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Заявителю отказывается в приеме документов в случае:

несоответствия документов требованиям, установленным пунктом 12 административного регламента, неполноты представленных документов;

отсутствия у заявителя правового основания для обращения.

14. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

возраст ребенка младше шести лет шести месяцев на 1 сентября календарного года (при приеме в 1 класс);

отсутствие документов, указанных в пункте 12 административного регламента;

отсутствие свободных мест в ОУ или УДОД;

наличие медицинских противопоказаний для посещения ребенком УДОД;

возраст ребенка ниже минимального значения, предусмотренного уставом УДОД;

возраст ребёнка выше максимального значения, предусмотренного уставом УДОД.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги по иным основаниям не допускается.
15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Необходимые ксерокопии документов снимаются и заверяются специалистом, ответственным за прием документов, бесплатно.
16. Максимальные сроки ожидания

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не превышает 10 минут. 

Максимальное время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не превышает 20 минут. 

Максимальное время приема должностными лицами составляет 20 минут.

17. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
Требования к размещению и оформлению помещений

Здания ОУ, УДОД располагаются с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта. 

Путь от остановок общественного транспорта до мест предоставления муниципальной услуги оборудуется соответствующими информационными указателями.

Помещения ОУ, УДОД соответствуют Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации

При недостаточном естественном освещении информационные стенды дополнительно освещаются, высота шрифта основного текста не менее 5 мм. Одна треть стенда располагается выше уровня глаз человека среднего роста. Шрифт должен быть четкий, цвет – яркий, контрастный к основному фону.

Информация на информационных стендах располагается последовательно, логично.

Интернет-сайт отдела образования администрации города Невинномысска (далее – отдел образования):

содержит список регламентированных муниципальных услуг, тексты административных регламентов, приложения к административным регламентам, образцы заполнения заявлений и бланки заявлений или имеет ссылки на сайты, содержащие эти сведения;

предоставляет пользователям возможность:

распечатки бланков заявлений;

обмена мнениями по вопросам предоставления муниципальной услуги;

направления обращения и получения ответа в электронном виде.

Требования к местам ожидания 

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Требования к оформлению входа в здание

Здания (строения), в которых расположены ОУ, УДОД, его обособленные подразделения оборудуются отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение. 

Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла–коляски.

Центральный вход в здание ОУ, УДОД, оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об ОУ, УДОД:

наименование;

место нахождение;

режим работы;

адрес официального Интернет-сайта (если есть);

телефонные номера и электронный адрес справочной службы.

Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, размещаются на 1 этаже и оборудуются:

информационными стендами; 

стульями, столами (стойками); 

образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями; 

схемой расположения специалистов.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике работы ОУ, УДОД размещаются:

на информационном стенде перед входом в здание, в котором располагается ОУ, УДОД;

на Интернет-сайте отдела образования http://www.neveducation.ucoz.ru.

На информационных стендах ОУ, УДОД размещается следующая информация:

образец оформления заявления;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам (пункт 12 административного регламента);

выписка из настоящего административного регламента;

блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных процедур (приложение 2 к административному регламенту) и краткое описание порядка, сроков и результата  предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц ОУ, УДОД.

На Интернет-сайте администрации города Невинномысска www.nevinsk.ru размещается следующая информация:

наименование муниципальной услуги;

описание результатов предоставления муниципальной услуги;

категория заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга;

месторасположение, график работы, номера телефонов, адрес электронной почты отдела образования, ОУ и УДОД;

максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам (пункт 12 административного регламента);

форма (образец) заявления, заполнение которого необходимо для предоставления муниципальной услуги;

текст  административного регламента с приложениями;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц ОУ, УДОД, предоставляющих муниципальную услугу.

Требования к местам приема заявителей

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. 

Для удобства заявителей помещения для непосредственного взаимодействия специалистов и заявителей размещаются на нижнем этаже здания (строения).

Прием всего комплекта документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов (информации) по окончании предоставления муниципальной услуги осуществляются в одном кабинете.
Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей осуществляется в отдельном кабинете.

Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени перерыва на обед, технического перерыва.

Кабинеты приема (выдачи) документов (информации) не закрываются на обед, технический перерыв одновременно.

Рабочее место специалистов ОУ, УДОД оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.

При организации рабочих мест предусматривается возможность свободного входа и выхода специалистов из помещения при необходимости.
18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателями доступности муниципальной услуги являются:

степень открытости информации об услуге;

создание комфортных условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги;

размещение в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, средствах массовой информации, информационном стенде сведений о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах отдела образования, ОУ и УДОД, должностных лицах отдела образования, ОУ и УДОД, ответственных за предоставление муниципальной услуги, последовательности и сроках предоставления муниципальной услуги;
ресурсное обеспечение исполнения настоящего административного регламента;

предоставление муниципальной услуги 5 дней в неделю, не менее 7 часов в день;

условия доступа к территориям, зданиям и помещениям – территориальная доступность, здание учреждения расположено в шаговой доступности от остановки общественного транспорта, в наличии необходимое количество парковочных мест, в т. ч. для инвалидов; 

наличие необходимой инфраструктуры – пандусы, лифты, оборудованные места ожидания;

режим работы, удобный для заявителей;

усовершенствование системы пространственно-ориентирующей информации - наличие информационных стендов, указателей.
Получателями муниципальной услуги являются граждане независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений,  религиозных верований.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

степень удовлетворенности заявителей предоставленной муниципальной услугой;
количество поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц отдела образования и работников ОУ и УДОД, в ходе предоставления муниципальной услуги;

регулярный мониторинг мнений потребителей муниципальной услуги.
III Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
19. Состав и последовательность административных действий (процедур)
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

консультирование (информирование) граждан о предоставлении муниципальной услуги;

приём и регистрация пакета документов от заявителей для приема в ОУ, УДОД;

рассмотрение принятого заявления и представленных документов;

принятие решения о приеме либо об отказе в приеме в данное ОУ, УДОД.

20. Консультирование (информирование) граждан о предоставлении муниципальной услуги
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

отделом образования администрации города Невинномысска:
адрес местонахождения: 357100, город Невинномысск, улица Гагарина, дом 55, 

контактные телефоны: 8 (86554) 3-04-48, 3-10-72, 6-08-49 

часы работы: ежедневно с понедельника по пятницу, с 8-30 до 17-30; перерыв с 13-00 до 14-00
адрес электронной почты: nevinomysk@stavminobr.ru
сайт отдела образования администрации города Невинномысска (далее – отдел образования) http://neveducation.ucoz.ru 

должностными лицами в ОУ и УДОД;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, размещения на информационном стенде;

с использованием средств телефонной связи, электронного информирования.

Основными требованиями при консультировании являются:

актуальность;

своевременность;

четкость в изложении материала;

полнота консультирования;

наглядность форм подачи материала;

удобство и доступность.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты.
Устное информирование граждан осуществляется должностными лицами отдела образования, а также ОУ и УДОД при обращении заявителей за информацией:

при личном обращении;

по телефону.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в которое 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, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

о местонахождении и графике работы отдела образования, ОУ и УДОД;

о справочных телефонах отдела образования, ОУ и УДОД;

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

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
Письменные разъяснения даются в установленном порядке ОУ и УДОД или отделом образования при наличии письменного обращения заявителя. 

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения запроса не должен превышать 1 месяца с момента регистрации такого обращения, если обращение не требует дополнительного изучения и проверки.

21. Приём и регистрация документов от заявителей для зачисления в ОУ, УДОД

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с необходимым пакетом документов в ОУ, УДОД.

Сотрудником ОУ или УДОД лично производится прием от граждан полного пакета документов, необходимого для зачисления в ОУ или УДОД (в соответствии с административным регламентом).
При отсутствии у заявителя заполненного заявления либо если в заявлении не полностью записаны фамилия, имя, отчество заявителя, его адрес, то специалист, ответственный за прием документов, помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Специалист, ответственный за прием документов:

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, его гражданство, регистрацию по месту жительства;

проверяет наличие всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, исходя из соответствующего перечня документов, указанных в пункте 12 административного регламента;

проверяет документы на соответствие требованиям, указанным в пункте 12 административного регламента.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, а также при несоответствии представленных документов требованиям, указанным в пункте 12 административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
Результатом административной процедуры является регистрация заявлений и документов, приложенных к ним, в журнале поступивших заявлений.
Регистрация заявления осуществляется сотрудником ОУ или УДОД в день поступления запроса.
Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в ОУ или УДОД и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе ведется одновременный прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.
22. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов и принятие решения о зачислении либо об отказе  в зачислении в данное ОУ или УДОД.

Основанием для начала административной процедуры является передача заявлений и документов, приложенных к ним, должностному лицу на рассмотрение.
В ходе рассмотрения заявлений и документов, приложенных к ним, должностное лицо проверяет соответствие документов предъявленным требованиям.
Решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги принимается руководителем ОУ, УДОД или лицом его замещающим.

Принятие решения о зачислении либо об отказе в зачислении в общеобразовательные учреждения происходит по результатам рассмотрения заявлений и прилагаемых документов.
Рассмотрение принятого заявления и представленных документов и принятие решения производится администрацией ОУ, УДОД в течение 3 дней не позднее 30 августа каждого года, для подавших заявление в течение учебного года – в течение 3 дней с момента обращения.
Результатом административной процедуры является:

при принятии решения о зачислении в образовательное учреждение – приказ о зачислении и уведомление о принятии решения;

при принятии решения об отказе в зачислении – уведомление о принятии решения.
ОУ, УДОД в течение 10 дней после принятия решения направляет заявителю письменное уведомление о принятии решения. Письменное уведомление выдается заявителю лично в руки либо направляется в виде почтового отправления с уведомлением о вручении.
Специалист, ответственный за отправку почты при наличии адреса электронной почты заявителя пересылает ему электронную версию уведомления.
Прием обучающихся в образовательное учреждение оформляется приказом по учреждению: для зачисленных в 1, 10 классы - не позднее 30 августа текущего года, для учреждений дополнительного образования до 15 сентября, для поступивших в течение учебного года - в течение 3 дней с момента обращения.

При зачислении ребенка в ОУ или УДОД руководитель обязан ознакомить заявителей с Уставом ОУ или УДОД, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации учреждения, образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

На каждого гражданина, принятого в ОУ, ранее нигде не обучавшегося, не посещавшего аналогичное учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся все документы. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляют специалисты в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду образовательного учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги в образовательном учреждении – руководитель ОУ или УДОД.
IV Формы контроля за исполнением административного регламента

23. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами отдела образования, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ставропольского края.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления  нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

24. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов, распоряжений) отдела образования, министерства образования Ставропольского края.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы отдела образования, министерства образования) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия. 

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии. 

25. ОУ и УДОД могут проводить с участием представителей общественности опросы, форумы и анкетирование получателей муниципальной услуги по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, сроков и последовательности действий (административных процедур), соблюдения положений административного регламента.

26. Персональная ответственность
Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за:

соблюдение сроков и порядок приема документов, установленных настоящим административным регламентом;

правильность внесения записи в журнал поступивших заявлений в соответствии с требованиями настоящего административного регламента.
Директор ОУ, УДОД или лицо, его замещающее, несет персональную ответственность за:

правильность принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

соблюдение графика приема граждан;

соблюдение требований административного регламента.

Персональная ответственность специалистов ОУ, УДОД закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

За допущенные нарушения правильности действий, указанных в настоящем административном регламенте, руководитель принимает решение о привлечении сотрудников ОУ, УДОД к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.
V Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
27. В случае если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

28. Досудебный порядок:

Основанием для начала процедур досудебного обжалования является несогласие заявителя с отказом в предоставлении муниципальной услуги, получение расписки о приеме документов с указанием недостающих документов, отсутствие сообщения в установленный административным регламентом срок о принятом решении.

При неудовлетворении любой процедурой, связанной с предоставлением муниципальной услуги, заявитель имеет право обратиться с жалобой в отдел образования или непосредственно в администрацию города Невинномысска. 
К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства, в том числе копия уведомления, иных документов на усмотрение заявителя. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

В случае необходимости заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

При желании заявителя обжаловать действия или бездействие должностного лица, последний обязан сообщить ему свои фамилию, имя, отчество, должность, и фамилию, имя, отчество, должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации такого обращения.

Заявление об обжаловании подается в произвольной форме.

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Обращение не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования; 

подачи обращения лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

установления факта, что данный заявитель уже многократно обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные  ответы при условии, что в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении.
Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения в трехдневный срок со дня его получения.

29. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, о действии или бездействии должностных лиц в судебном порядке, подав письменное заявление в трехмесячный срок со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и законных интересов, в суд общей юрисдикции города Невинномысска.
Управляющий делами 

администрации города

Невинномысска






           О.Н.Шевченко

Приложение 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по зачислению в общеобразовательные учреждения и учреждения дополнительного образования

ПЕРЕЧЕНЬ 
муниципальных общеобразовательных учреждений и учреждений дополнительного образования детей

Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 1

адрес: 357100, г. Невинномысск, ул. Гагарина, 62 А

контактный телефон: 8(86554) 3-58-81

адрес электронной почты: sosh1.mou@yandex.ru
Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа  № 2

адрес: 357101, г. Невинномысск, ул. Шевченко, 2

контактный телефон: 8(86554) 5-93-60

адрес электронной почты: school2Nev1@mail.ru
Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 3

адрес: 357100, г. Невинномысск, ул. Ленина, 107

контактный телефон: 8(86554) 3-41-56

адрес электронной почты: school-3@list.ru
Муниципальное общеобразовательное учреждение начальная общеобразовательная школа  № 4

адрес: 357111, г. Невинномысск, ул. Мичурина, 1

контактный телефон: 8(86554) 6-29-72

адрес электронной почты: mou_skola4@mail.ru
Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 5 имени Героя Советского Союза, Маршала Советского Союза Куликова Виктора Георгиевича 

адрес: 357100, г. Невинномысск, ул. Кооперативная, 98

контактный телефон: 8(86554) 3-59-62

адрес электронной почты: nevschool5@yandex.ru
Муниципальное общеобразовательное учреждение Лицей № 6

адрес: 357108, г. Невинномысск, бульвар Мира, 9

контактный телефон: 8(86554) 7-17-24

адрес электронной почты: Licey6nev@yandex.ru
Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 7

адрес: 357113, г. Невинномысск, ул. Школьная, 52

контактный телефон: 8(86554) 7-52-00

адрес электронной почты: Nev-school7@yandex.ru
Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 8 имени Героя Советского Союза Т.Н.Подгорного 

адрес: 357112, г. Невинномысск, ул. 30 лет Победы, 6

контактный телефон: 8(86554) 7-77-73

адрес электронной почты: school8nevinka@mail.ru
Муниципальное общеобразовательное учреждение гимназия № 9

адрес: 357112, г. Невинномысск, ул. Чайковского, 2 А

контактный телефон: 8(86554) 7-12-27

адрес электронной почты: gimnazya9@rambler.ru
Муниципальное общеобразовательное учреждение для детей и подростков, имеющих высокие интеллектуальные способности, гимназия № 10 ЛИК

адрес: 357108, г. Невинномысск, ул. Менделеева, 16 А

контактный телефон: 8(86554) 7-15-31

адрес электронной почты: info@lik10.ru
Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 11

адрес: 357108, г. Невинномысск, ул. Менделеева, 5 А

контактный телефон: 8(86554) 7-12-17

адрес электронной почты: shdruzhba11@mail.ru
Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 12

адрес: 357118, г. Невинномысск, ул. Северная, 9 А

контактный телефон: 8(86554) 7-13-96

адрес электронной почты: nevschool12@yandex.ru
Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 14

адрес: 357114, г. Невинномысск, ул. Луначарского, 28

контактный телефон: 8(86554) 7-38-23

адрес электронной почты: nevinschool14@rambler.ru
Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 15

адрес: 357114, г. Невинномысск, ул. Северная, 14

контактный телефон: 8(86554) 2-25-30

адрес электронной почты: Nev_sh_15@mail.ru
Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 16

адрес: 357106, г. Невинномысск, ул. Апанасенко, 82

контактный телефон: 8(86554) 7-52-93

адрес электронной почты: nevinka_school16@mail.ru
Муниципальное общеобразовательное учреждение начальная  общеобразовательная школа № 17

адрес: 357100, г. Невинномысск, ул. Гагарина, 53 Б

контактный телефон: 8(86554) 3-74-29

адрес электронной почты: nevschool17@mail.ru
Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 18 с углубленным изучением отдельных предметов

адрес: 357100, г. Невинномысск, ул. Гагарина, 53 Б

контактный телефон: 8(86554) 3-67-59

адрес электронной почты: nevschool18@rambler.ru
Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная  школа № 19

адрес: 357100, г. Невинномысск, ул. Чкалова, 67

контактный телефон: 8(86554) 4-70-22

адрес электронной почты: shkola19@rambler.ru
Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 20

адрес: 357115, г. Невинномысск, ул. Калинина, 159

контактный телефон: 8(86554) 5-69-98

адрес электронной почты: nevschool20@rambler.ru
Муниципальное общеобразовательное учреждение Лицей № 1

адрес: 357108, г. Невинномысск, ул. Менделеева, 28 Б

контактный телефон: 8(86554) 7-11-26

адрес электронной почты: liceum-1.moy@list.ru
Муниципальное образовательное учреждение для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи «Центр диагностики и консультирования»

адрес: 357100, г. Невинномысск, ул. Гагарина, 112

контактный телефон: 8(86554) 3-92-95

адрес электронной почты: mou-cdik@mail.ru
Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр детского и юношеского туризма и экскурсий» г.Невинномысска

адрес: 357118, г. Невинномысск, ул. Северная, 9

контактный телефон: 8(86554) 7-31-59

адрес электронной почты: kinderturist@mail.ru
Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Станция юных натуралистов» г.Невинномысска

адрес: 357100, г. Невинномысск, ул. Революционная, 9

контактный телефон: 8(86554) 3-77-24

адрес электронной почты: stanunnat@yandex.ru
Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр детского творчества»

адрес: 357100, г. Невинномысск, ул. Гагарина, 114

контактный телефон: 8(86554) 3-48-40

адрес электронной почты: CDT-gorodmasterov@yandex.ru
Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр детского технического творчества»

адрес: 357108, г. Невинномысск, ул. Белово, 4

контактный телефон: 8(86554) 7-04-56

адрес электронной почты: nevcdtt@mail.ru
Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа «Шерстяник»»

адрес: 357101, г. Невинномысск, ул. Маяковского, 9

контактный телефон: 8(86554) 4-23-62

адрес электронной почты: nev-wool@yandex.ru
Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа №1»

адрес: 357108, г. Невинномысск, ул. Менделеева, 26 А

контактный телефон: 8(86554) 7-19-30

адрес электронной почты: mou-dod-sport@mail.ru
Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детский оздоровительно-образовательный (профильный) центр «Гренада»

адрес: Кочубеевский район, х. Новый Зеленчук

контактный телефон: 8(86554) 3-67-20

адрес электронной почты: nev-grenada@yandex.ru
Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа «Олимпиец»»

адрес: 357112, г. Невинномысск, пер. Клубный, 4 А

контактный телефон: 8(86554) 7-81-94

адрес электронной почты: olimpietz.nevinomyssk@yandex.ru.
Приложение 2

к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги по зачислению в общеобразовательные учреждения и учреждения дополнительного образования

БЛОК – СХЕМА
алгоритма прохождения административного регламента предоставления муниципальной услуги по зачислению в общеобразовательные учреждения и учреждения дополнительного образования








Приложение 3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по зачислению в общеобразовательные учреждения и учреждения дополнительного образования

Директору  ________________________
                       (наименование учреждения)           ______________________________________
______________________________________
                             (Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):

Фамилия _______________________
Имя  __________________________

Отчество ______________________

Место регистрации:

Город _________________________

Улица _________________________

Дом ________________ кв. ________

Телефон _______________________________
Паспорт серия _______ № _________
Выдан __________________________

заявление
Прошу принять моего ребенка (сына, дочь) ___________________________________________________________________________________
                                                                                  (фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________________________________________________
                                    (дата рождения, место проживания)

    _________________________________ в _____________ класс Вашего учреждения.

Обучался(лась) в_______ классе ______________________________________________

                                                                                                                     (название учреждения)
Изучал(а) ________________________________ язык.         
(заполняется при приеме в 1-й класс не заполняется).
 С Уставом ______________________________________ ознакомлен(а).
                                                               (наименование учреждения)

    __________________ "____" _________________ 20__ года
          (подпись)

       Приложение:

_______________________________________

_______________________________________
В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006           № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие ____________________________________ на: 
(наименование учреждения)
смешанную обработку персональных данных моего ребенка (опекуна) в целях предоставления муниципальной услуги по зачислению моего ребенка (опекуна) в ОУ или УДОД;

запрос, получение и обработку сведений о моем ребенке (опекуне), влияющих на получение муниципальной услуги;

передачу предоставленных сведений органам исполнительной власти и организациям в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Срок действия настоящего разрешения не ограничиваю (до истечения срока надобности). Оставляю за собой право отозвать настоящее разрешение в простой письменной форме, представив заявление в ___________________________________ за 2 недели до наступления 
(наименование учреждения)

события, отказавшись тем самым от получения предоставляемых мне муниципальных услуг.

__ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __

Расписка – уведомление

Заявление и другие документы от гражданина______________________________________

Принял_______________________________________________________________________




Фамилия, имя , отчество, подпись специалиста, дата приема документов

  М.П.

____________________ _______________________(ФИО)

                                                           (подпись)

    "____" _____________ 20__ года
Обращение заявителей


в ОУ или УДОД





Прием и регистрация документов





Проверка документа на соответствие требованиям административного регламента





Решение о зачислении в ОУ или УДОД





Решение об отказе в зачислении в ОУ или УДОД








