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	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Шпаковского муниципального округа Ставропольского края




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

Предмет регулирования административного регламента
1. Административный регламент предоставления муниципальной  услуги «Зачисление в образовательное учреждение» устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий исполнителем муниципальной услуги, а также порядок их взаимодействия с заявителями при зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие программы начального общего, основного общего и среднего общего образования (далее -общеобразовательные учреждения), дополнительные общеобразовательные программы (далее – учреждения дополнительного образования), (далее совместно именуемые –образовательные учреждения).

Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности услуги, создания комфортных условий для получателей услуги, в том числе в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственной информационной системы Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru).

Круг заявителей

2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:

          граждане Российской Федерации, временно проживающие на территории Российской Федерации иностранные граждане, а также лица без гражданства, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации; 

родитель (законный представитель) несовершеннолетнего гражданина;

лицо, действующее от имени родителя (законного представителя) несовершеннолетнего гражданина, имеющее права в соответствии с законодательством Российской Федерации выступать от его имени.

Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

3. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляют образовательные учреждения.
Комитет образования администрации Шпаковского муниципального округа  (далее – комитет) является ответственным за организацию предоставления муниципальной услуги (информационное, консультационное и методическое обеспечение предоставления муниципальной услуги).

4. Исполнителем муниципальной услуги являются образовательные  учреждения.
Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги и сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявители обращаются:

1) в комитет по адресу:

356240 Ставропольский край, Шпаковский район, город Михайловск, улица Октябрьская, 322.

Сведения о графике (режиме) работы комитета:

понедельник – пятница: 9-00 – 18-00 часов 

перерыв на обед: 13-00 – 14-00 часов

приемные дни: понедельник – четверг с 9-30 до 13-00 и с 14-00 до 18-00

выходные дни – суббота, воскресенье.

Телефоны  комитета: (86553) 6-46-27. 

Адрес электронной почты (e-mail) комитета: obrazovanie@shmr.ru
2) в администрации Шпаковского муниципального округа Ставропольского края (далее - администрация) по адресу 356240,                         г. Михайловск, ул. Ленина, д. 113;

3) в муниципальном казенном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Шпаковского района» (далее – Центр) по адресу:

356245, г. Михайловск, ул. Гоголя 26/10.

График работы Центра: понедельник, вторник, среда, пятница, суббота с 08-00 до 18-00, четверг – с 08-00 до 20-00  без перерыва, воскресенье - выходной день. Контактный телефон: (86553) 6-99-19.

Прием документов, информирование и консультирование заявителей, осуществляется в образовательных учреждениях, приведенных в               приложении № 1 к настоящему Административному регламенту, или в Центре, в том числе в территориальных обособленных струк​турных подразделениях Центра, приведенных в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
5. Информация о месте нахождения и графике работы комитета, Центра, образовательных учреждений, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, предоставляется  с использованием средств телефонной связи и электронного информирования, посредством размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации (www.shmr.ru), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственной информационной системе Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (gosuslugi26.ru); на стендах в комитете, Центре, образовательных учреждениях.
6. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги и сведений о ходе ее предоставления (далее - информация) заявители обращаются:

1) лично в комитет  по адресу: 356240, г. Михайловск, ул. Октябрьская, д. 322, в отдел общего и дополнительного образования;

2) устно по следующему телефону: (86553) 6-46-27;

3) в письменной форме путем направления почтовых отправлений в  комитет по адресу: 356240, г. Михайловск, ул. Октябрьская, д. 322;

4) посредством направлений письменных обращений в комитет: (86553) 6-32-80;

5) в Центр по адресу: 356245, г. Михайловск, ул. Гоголя 26/10, либо по телефону: (86553) 6-99-19 в том числе в территориальных обособленных струк​турных подразделениях Центра, приведенных в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту;

6) в форме электронного документа: 

с использованием электронной почты в комитет по адресу: obrazovanie@shmr.ru;
с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» путем направления обращений в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственной информационной системе Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (gosuslugi26.ru).
Информация предоставляется бесплатно.

7. Основными требованиями к информированию заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (далее - информирование) являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость изложения информации;

3) полнота предоставления информации;

4) удобство и доступность получения информации;

5) оперативность предоставления информации.

8. Индивидуальное устное информирование заявителей обеспечивается должностными лицами комитета лично и посредством телефонной связи.

9. При индивидуальном устном информировании лично время ожидания заявителя не должно превышать 15 минут.

На индивидуальное устное информирование лично каждого заявителя должностными лицами комитета, осуществляющими информирование, выделяется не более 10 минут.

При индивидуальном устном информировании посредством телефонной связи ответ на телефонный звонок должностные лица комитета, осуществляющие информирование, начинают с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, своей фамилии, имени, отчестве и должности. Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

При устном обращении заявителя должностные лица комитета, осуществляющие информирование, дают ответ на поставленные вопросы самостоятельно.

При невозможности должностных лиц комитета, принявших телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, должностные лица комитета предлагают заявителю обратиться за необходимой информацией в письменной форме или в форме электронного документа, либо назначить другое удобное для заявителя время для индивидуального устного информирования, либо переадресовать (перевести) телефонный звонок на другое должностное лицо, либо сообщить телефонный номер, по которому можно получить интересующую заявителя информацию.

Должностные лица комитета, осуществляющие информирование, должны:

корректно и внимательно относиться к заявителям;

во время телефонного разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка по другому телефонному аппарату;

в конце информирования кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).
Должностные лица комитета, осуществляющие информирование, не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования от стандартных процедур и условий оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальное решение заявителя.

10. Индивидуальное письменное информирование заявителей осуществляется путем направления заявителю ответа в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении заявителя, или в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении заявителя, в срок, не превышающий 15 календарных дней со дня регистрации такого обращения.

При индивидуальном письменном информировании ответы на письменные обращения заявителей даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы должностного лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

номер телефона исполнителя.

11. Публичное информирование заявителей проводится посредством привлечения печатных средств массовой информации, а также путем размещения информационных материалов с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации, (www.shmr.ru), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственной информационной системе Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (gosuslugi26.ru); на стендах в комитете, Центре, образовательных учреждениях.
12. На информационных стендах, размещаемых в комитете или образовательных учреждениях в местах предоставления муниципальной услуги, размещаются и поддерживаются в актуальном состоянии следующие информационные материалы:

исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы предоставления муниципальной услуги (далее - блок-схема) (приложение № 3 к Административному регламенту);

         Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»;
местонахождение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес официального сайта администрации и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;
перечень документов, направляемых заявителем в администрацию, и требования к этим документам;

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц комитета или образовательного учреждения, предоставляющих муниципальную услугу.

13. В информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещаются следующие информационные материалы:

1) на официальном сайте администрации (www.shmr.ru):

полное наименование и полный почтовый адрес комитета;

справочные телефоны, по которым можно получить информацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

адреса электронной почты комитета и образовательных учреждений;

текст настоящего Административного регламента с блок-схемой, отображающей алгоритм прохождения административных процедур;

2) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственной информационной системе Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (gosuslugi26.ru):

полное наименование, полный почтовый адрес и график работы комитета, образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

справочные телефоны, по которым можно получить информацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

адреса электронной почты;

порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результатах предоставления муниципальной услуги.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги,
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

14. Наименование муниципальной услуги – «Зачисление  в образовательное учреждение»

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

15. Муниципальная услуга предоставляется комитетом, Центром и образовательными учреждениями.

 ответственным за предоставление муниципальной услуги является комитет.

При предоставлении муниципальной услуги комитет осуществляет взаимодействие с:

образовательными учреждениями;

Центром;

администрацией.
16. Для получения муниципальной услуги заявителю не требуется обращаться за услугами, необходимыми и обязательными при предоставлении муниципальной услуги. 

17. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утверждаемых нормативным правовым актом Ставропольского края.

Результат предоставления муниципальной услуги

18. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

приказ руководителя образовательного учреждения о зачислении;

мотивированный отказ в зачислении в образовательное учреждение.
19. Сроки подачи заявления о зачислении образовательное учреждение:

          19.1. Прием заявлений о приеме на обучение в первый класс для детей, проживающих на закрепленной территории, начинается 01 апреля текущего года и завершается 30 июня текущего года.

          Руководитель общеобразовательного учреждения издает распорядительный акт о приеме на обучение детей в течение 3 рабочих дней после завершения приема заявлений о приеме на обучение в первый класс.

            Для детей, не проживающих на закрепленной территории, прием заявлений о приеме на обучение в первый класс начинается 06 июля текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 05 сентября текущего года.

Проживающие в одной семье и имеющие общее место жительства дети имеют право преимущественного приема на обучение по основным общеобразовательным программам начального общего образования в образовательные учреждения, в которых обучаются их братья и (или) сестры.
19.2. Для зачисления в 10 класс общеобразовательного учреждения прием заявлений о зачислении осуществляется с момента получения аттестата об основном общем образовании и заканчивается не позднее 31 августа. 

19.3. Организация индивидуального отбора при приеме в общеобразовательные учреждения для получения основного общего и среднего общего образования с углубленным изучением отдельных учебных предметов или для профильного обучения допускается в следующем порядке:
Общеобразовательное учреждение не позднее 30 календарных дней до даты начала проведения индивидуального отбора обучающихся информирует обучающихся, их родителей (законных представителей) о сроках, времени, месте подачи заявления и о процедуре проведения индивидуального отбора обучающихся путем размещения соответствующей информации на официальном сайте общеобразовательного учреждения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», информационных стендах и доведения информации на родительских собраниях.
Родители (законные представители) обучающихся не позднее 10 календарных дней до даты начала проведения индивидуального отбора обучающихся подают заявление на имя руководителя общеобразовательного учреждения по форме, устанавливаемой локальным актом общеобразовательного учреждения. 

19.4. Для зачисления в 1 - 11 классы общеобразовательного учреждения в течение текущего учебного года прием заявлений о зачислении осуществляется в течение текущего учебного года при наличии свободных мест.
19.5. Прием заявлений и зачисление в образовательное учреждение дополнительного образования производится, как правило, до 1 октября текущего года и  в течение всего календарного года при наличии свободных мест. 

19.6. Сроки издания приказа о зачислении в общеобразовательное учреждение:

          1) руководитель общеобразовательной организации издает распорядительный акт о приеме на обучение детей, указанных в абзаце первом настоящего пункта, в течение 3 рабочих дней после завершения приема заявлений о приеме на обучение в первый класс;

при направлении в комитет ходатайства о зачислении несовершеннолетнего поступающего, не достигшего на 01 сентября текущего года возраста 6 лет 6 месяцев, срок предоставления муниципальной услуги продлевается до момента поступления из комитета разрешения о приеме несовершеннолетнего, поступающего в 1 класс, либо отказа в приеме в 1 класс в общеобразовательное учреждение;

2) при зачислении в порядке перевода по инициативе заявителя из другого общеобразовательного учреждения в течение 5 рабочих дней после приема заявления и документов, указанных в пункте 21 настоящего Административного регламента;

Перечень нормативных актов Российской Федерации, Ставропольского края и Шпаковского муниципального округа, регулирующих предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги регулируется:

        Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года с изменениями, одобренными в ходе общероссийского голосования 1 июля 2020 года);

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

       Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

        Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

       Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

         Федеральным законом от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;

        Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

       распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009           № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

        распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.04.2011         № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;

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

        приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.12.2015 № 1527 «Об утверждении Порядка и условий осуществления перевода обучающихся из одной организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования, в другие организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и направленности»;

       приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 09.11.2015 № 1309 «Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере образования, а также оказания им при этом необходимой помощи»;
         Законом Ставропольского края от 12.11.2008 № 80-кз «О дополнительных гарантиях права граждан Российской  Федерации на обращения в Ставропольском крае»; 

             приказом Министерства просвещения Российской Федерации от                      02.09.2020 года  № 458 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;
постановлением администрации о закреплении территории за общеобразовательными учреждениями;
иными нормативными актами.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края и Шпаковского муниципального округа Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления
21. Для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги по приему граждан в образовательное учреждение заявитель предоставляет в одном экземпляре следующие документы:

заявление родителей (законных представителей) (приложение № 4 к Административному регламенту);
         копию документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) ребенка или поступающего;

         копию свидетельства о рождении ребенка или документа, подтверждающего родство заявителя;

          копию документа, подтверждающего установление опеки или попечительства (при необходимости);

          копию документа о регистрации ребенка или поступающего по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или справку о приеме документов для оформления регистрации по месту жительства (в случае приема на обучение ребенка или поступающего, проживающего на закрепленной территории, или в случае использования права преимущественного приема на обучение по образовательным программам начального общего образования);

           справку с места работы родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка (при наличии права внеочередного или первоочередного приема на обучение);

             копию заключения психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии).

             При посещении общеобразовательного учреждения и (или) очном взаимодействии с уполномоченными должностными лицами общеобразовательного учреждения родитель(и) (законный(ые) представитель(и) ребенка предъявляет(ют) оригиналы документов, а поступающий - оригинал документа, удостоверяющего личность поступающего.

             При приеме на обучение по образовательным программам среднего общего образования представляется аттестат об основном общем образовании, выданный в установленном порядке.

           Родитель(и) (законный(ые) представитель(и) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно предъявляет(ют) документ, подтверждающий родство заявителя(ей) (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право ребенка на пребывание в Российской Федерации.

             Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.
               Родитель(и) (законный(ые) представитель(и) ребенка или поступающий имеют право по своему усмотрению представлять другие документы.

       22. Заявление о приеме на обучение и документы для приема на обучение подаются одним из следующих способов:

       лично в образовательное учреждение;

       через операторов почтовой связи общего пользования заказным письмом с уведомлением о вручении;

       в электронной форме (документ на бумажном носителе, преобразованный в электронную форму путем сканирования или фотографирования с обеспечением машиночитаемого распознавания его реквизитов) посредством электронной почты образовательного учреждения или электронной информационной системы образовательного учреждения, в том числе с использованием функционала официального сайта образовательного учреждения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» или иным способом с использованием в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
с использованием функционала информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственную информационную систему Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (gosuslugi26.ru).
Исчерпывающий перечень документов,

необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами

Российской Федерации, Ставропольского края и Шпаковского муниципального округа Ставропольского края 
для предоставления муниципальной услуги и услуг, 
необходимых и обязательных 
для предоставления муниципальной услуги, которые находятся 
в распоряжении иных организаций, участвующих 
в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения 

заявителями, в том числе в электронной форме, 

порядок их предоставления
23. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края и Шпаковского муниципального округа Ставропольского края не предусмотрен.
Указание на запрет требовать от заявителей

24. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителей:

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

представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную  услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов,
представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника Центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего  муниципальную услугу, руководителя Центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме

документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

25. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для  предоставления  муниципальной услуги являются:
нарушены требования к форме и содержанию заявления;
наличие фактических ошибок в указанных заявителем персональных данных;
отсутствие документов, представление которых предусмотрено муниципальным регламентом, за исключением подачи заявления в электронной форме с использованием единого портала;
не соответствие представленных документов требованиям, установленным законодательством Российской Федерации;
Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в предоставлении и приостановлении оказания муниципальной услуги
26. В приеме в общеобразовательное учреждение может быть отказано только по причине отсутствия в нем свободных мест, за исключением случаев, предусмотренных частями 5 и 6 статьи 67 и статьей 88 Федерального закона от 29.12.2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 
27. Оснований для приостановления предоставления муниципальной  услуги не предусмотрено.
Перечень услуг, необходимых и обязательных 

для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

28. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края и Шпаковского муниципального округа не предусмотрены.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины

или иной платы, взимаемой за предоставление

муниципальной услуги

29. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, при получении результата предоставления таких услуг

30. Максимальное время ожидания заявителя в очереди для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Результатом предоставления муниципальной услуги является распорядительный акт о приеме в образовательное учреждение.
Сроки и порядок регистрации запроса заявителя 

о предоставлении муниципальной услуги и услуг, 

необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

31. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной  услуги осуществляется в течение трех дней.

32. Документы для предоставления муниципальной услуги регистрируются в системе делопроизводства и документооборота образовательного учреждения.

Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальной услуга, к местам ожидания и приема 

заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой 

и мультимедийной информации о порядке предоставления

муниципальной услуги

33. Помещения образовательных учреждений должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
Помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды.

Информационные стенды размещаются при входе в помещение образовательного учреждения, и должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. На информационных стендах в образовательных учреждениях размещаются следующие материалы:

Сведения о перечне выполняемых услуг;

Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, принимаемых в ходе предоставления услуги;

Муниципальная услуга предоставляется комитетом, Центром и образовательными учреждениями согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту.
Ответственным за предоставление муниципальной услуги является комитет.

При предоставлении муниципальной услуги комитет осуществляет взаимодействие с:

образовательными учреждениями;

Центром.

34. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет).

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании.

35. Места для заполнения заявлений для предоставления муниципальных услуг размещаются в холле и оборудуются образцами заполнения документов, бланками заявлений, информационными стендами, стульями и столами (стойками).

36. Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
37. К показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся:

своевременный прием граждан;

соблюдение требований настоящего Административного регламента при предоставлении муниципальной услуги;

полнота оказания муниципальной услуги в соответствии с установленным настоящим Административным регламентом требований;

результативность оказания муниципальной услуги.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

38. При предоставлении муниципальной услуги обеспечивается возможность заявителя:

с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» через официальный сайт администрации (www.shmr.ru) получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

представлять документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 07.07.2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».

39. Требования к оформлению документов заявителями.

Представляемые документы должны быть выполнены аккуратно, без подчисток, исправлений, помарок, неустановленных сокращений и формулировок, допускающих двойное толкование.

40. Заявители вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги в Центр, при этом представляются документы, указанные в подпункте 21 настоящего административного регламента.

Взаимодействие Центра с комитетом осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между государственным казенным учреждением Ставропольского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае» и администрацией.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных процедур 
в электронной форме

42. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрация обращения заявителя;

формирование и направление межведомственных запросов (по мере необходимости);

рассмотрение заявления;

подготовка ответа или отказа заявителю по предоставлению муниципальной услуги;
выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
43. Прием и регистрация документов.
Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя (его представителя) с документами в образовательные учреждения, либо Центр, а также представление документов по почте, либо в электронной форме.

Должностное лицо образовательного учреждения или Центра, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает заявление и документы, выполняя  при этом следующие действия:

устанавливает личность заявителя (в случае личного обращения),

принимает документы,

на втором экземпляре обращения ставит роспись и дату приема  документов от заявителя при личном обращении,

регистрирует документы в журнале регистрации,

направляет документы  на визу руководителя общеобразовательного учреждения.

Срок исполнения данного административного действия составляет один рабочий день.

44. Рассмотрение заявления об исполнении муниципальной услуги
Основанием для начала административного действия является визирование руководителем образовательного учреждения, Центра заявления.

Ответственным за исполнение данного административного действия  является должностное лицо, ответственное за исполнение муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за исполнение  муниципальной  услуги
проверяет наличие поданных заявителем документов,

проверяет сведения, содержащиеся в заявлении.

В случае наличия оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги, установленных пунктом 25 Административного регламента, должностное лицо, ответственное за исполнение муниципальной услуги, в течение 1 дня готовит документы об отказе в исполнении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

Срок исполнения данного Административного действия составляет не более двух дней. 

45. Предоставление ответа заявителю услуги.

При обращении заявителя в письменной форме, ответ ему направляется на бумажном носителе или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя за информацией).

Письменное обращение заявителя рассматривается в течение 3 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалист, осуществляющий в приемные дни индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалист осуществляет не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через информационно-телекоммуникационную сеть  «Интернет», либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, специалист, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

Звонки от заявителей по вопросу информирования по муниципальной услуге принимаются в соответствии с графиком работы образовательного учреждения. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

46. Представление информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации (далее - СМИ), на официальных сайтах и стендах образовательных учреждений
Публичное устное информирование осуществляется с привлечением СМИ.

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на официальном сайте администрации.
Информационные стенды в образовательных учреждениях, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию: адрес администрации, в т.ч. адрес официального сайта номера телефонов, адрес электронной почты образовательного учреждения.

47. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Для заполнения электронного заявления, с целью последующей надлежащей идентификации, заявителю необходимо зарегистрироваться в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», 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 в образовательное учреждение.

После получения, обработки и регистрации заявления, образовательным 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.

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

Формирование и направление межведомственных запросов
49. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления и приложенных к нему документов.
В случае отсутствия в представленных заявителем документах документов, указанных в пункте 23 настоящего Административного регламента, уполномоченный специалист, ответственный за осуществление межведомственного информационного взаимодействия, формирует, подписывает у должностного лица образовательного учреждения, уполномоченного на подписание межведомственных запросов, и направляет в рамках межведомственного информационного взаимодействия межведомственные запросы для получения данного документа.

В случае самостоятельного представления заявителем документов, предусмотренных пунктом 23 настоящего Административного регламента, межведомственные запросы не направляются.

Максимальное время выполнения административной процедуры по формированию и направлению межведомственных запросов составляет 5 рабочих дней со дня регистрации документов.

Результатом выполнения административной процедуры является формирование и направление межведомственных запросов.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

50. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами комитета осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами комитета, руководителями  образовательных учреждений положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края и органов местного самоуправления.

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) специалистов комитета, Центра или должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, руководителей образовательных учреждений.

Проверки могут быть плановыми 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, в состав которой могут включаться работники комитета, должностные лица администрации, депутаты Думы Шпаковского муниципального округа. 

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

51. Комитет может проводить с участием представителей общественности опросы и анкетирование получателей муниципальной услуги по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента, сроков и последовательности действий (Административных процедур), предусмотренных настоящим Административным регламентом.

52. Работники комитета, Центра, руководители образовательных учреждений несут персональную ответственность за предоставление муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

а также должностных лиц и муниципальных служащих

Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих (далее - жалоба)
53. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц комитета, Центра, работников образовательных учреждений в досудебном и судебном порядке.

54. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц комитета, Центра, руководителей образовательных учреждений, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, обратившись с жалобой лично или направив письменное обращение, жалобу (претензию).

55. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

 Предмет жалобы
56. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие), осуществляемые должностным лицом в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента.

57.  В соответствии со ст. 11.1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» заявитель может обратиться с жалобой 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 и нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги;

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

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края.

отказ органа, предоставляющего муниципальную  услугу, должностного лица комитета или образовательного учреждения, Центра, работника Центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

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

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

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ставропольского края;

 требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 настоящего Федерального закона. 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы
58. Заявитель может подать жалобу:

лично или путем направления почтовых отправлений в  администрацию по адресу: г. Михайловск, ул. Ленина, 113;

лично или путем направления почтовых отправлений в комитет образования администрации Шпаковского муниципального округа по адресу: г. Михайловск, ул. Октябрьская, 322;

с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальный сайте администрации, в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или государственную информационную систему Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края».

59. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, его место жительства;

полное наименование предприятия (для юридического лица) или фамилию, имя, отчество (для физического лица) заявителя, подающего жалобу; 

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения; 

дату.
Обращение (жалоба) подписывается заявителем. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

Сроки рассмотрения жалобы
60. Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба, поступившая в комитет, образовательное учреждение, подлежит регистрации в течение трех дней с момента поступления. Жалоба, поступившая в комитет, образовательное учреждение, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Перечень оснований для отказа в рассмотрения жалобы
61. В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

62. В случае если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо администрации, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе оставить ее без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

63. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

64. В случае если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в администрацию поселения. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

Результат рассмотрения жалобы
65. По результатам рассмотрения жалобы, уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.
Порядок информирования заявителя 
о результатах рассмотрения жалобы
66. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю (в письменной или электронной форме по желанию заявителя) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Порядок обжалования решения по жалобе
67. В случае если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы должностными лицами, или решение ими не было принято, то заявитель вправе обжаловать принятое решение в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
68. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается:

на официальном сайте комитета;

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информационной системе Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края»;

на информационных стендах, размещаемых в образовательных учреждениях.

Также информация может быть сообщена заявителю при личном обращении, посредством телефонной связи и электронной почты.
Заместитель главы администрации

Шпаковского муниципального округа                                           Е.В.Семенова
