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УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Чебаркульского городского округа

от «  17  »  11  2016г. №  931  
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательное учреждение»
(новая редакция)
1. Раздел «Общие положения».

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата оказания муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга), определения должностных лиц, ответственных за выполнение отдельных административных процедур и административных действий, упорядочения административных процедур, устранения избыточных административных процедур, если это не противоречит нормативным правовым актам Российской Федерации и Челябинской области, сокращения количества документов, представляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, снижения количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, в том числе за счет выполнения отдельных административных процедур на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и реализации принципа «одного окна», использования межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур в процессе предоставления муниципальной услуги, предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

1.2. Основанием для разработки административного регламента являются следующие нормативные правовые акты:

1) Конституция Российской Федерации;

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

3) Федеральный закон от 09.02.2009г. №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

4) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5) Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Челябинской области и муниципального образования «Чебаркульский городской округ» (далее – МО «Чебаркульский городской округ»).

1.3.Административный регламент подлежит опубликованию в соответствии с законодательством Российской Федерации и Челябинской области о доступе к информации и размещается в сети «Интернет» в Федеральных государственных информационных системах «Единый портал государственных и муниципальных услуг» www.gosuslugi.ru, на официальном сайте администрации города Чебаркуль - www.chebarcul.ru. Текст административного регламента размещается в местах предоставления услуги.

Муниципальная услуга включена в Реестр муниципальных услуг Чебаркульского городского округа, утвержденный постановлением администрации Чебаркульского городского округа от 15.01.2014 г. № 25 «Об утверждении Реестра муниципальных (государственных) услуг (функций), оказываемых на территории Чебаркульского городского округа».

1.4. Получателями муниципальной услуги (далее - заявители) являются родители (законные представители) несовершеннолетних в возрасте от 6,6 до 18 лет, а также  совершеннолетние обучающиеся (далее Получатели). 
2. Раздел «Стандарт  предоставления муниципальной услуги».

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

2.2. Муниципальная услуга предоставляется образовательными учреждениями Чебаркульского городского округа (далее – образовательные учреждения).

Контроль за предоставлением муниципальной услуги образовательными учреждениями осуществляет Управление образования администрации Чебаркульского городского округа (далее – Управление образования).

Сведения об образовательных учреждениях и Управлении образования представлены в приложении 1 к административному регламенту.

При предоставлении муниципальной услуги образовательные учреждения взаимодействуют с заинтересованными федеральными и региональными органами государственной власти, органами местного самоуправления Чебаркульского городского округа, осуществляющими отдельные государственные полномочия, образовательными, лечебно-профилактическими организациями, учреждениями социальной защиты населения и другими учреждениями. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является зачисление несовершеннолетнего (совершеннолетнего обучающегося) в образовательное учреждение.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Сроки предоставления муниципальной услуги отражены в Таблице № 1.

Прием заявлений в первый класс образовательного учреждения для граждан, проживающих на закрепленной территории, начинается не позднее 1 февраля и завершается не позднее 30 июня текущего года.

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

Образовательное учреждение, закончившие прием в первый класс всех детей, проживающих на закрепленной территории, осуществляют прием детей, не проживающих на закрепленной территории, ранее 1 июля.

Таблица № 1  - Сроки предоставления муниципальной услуги

	№ п/п
	Действия
	Ответственное лицо
	Срок

	1
	Прием, регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Должностное лицо образовательного учреждения
	В день обращения с заявлением либо в день поступления заявления, направленного в электронной форме или почтой (заказным письмом, курьером)

	2
	РРассмотрение заявления и установленного пакета документов и принятие решения о зачислении в образовательное учреждение (об отказе в зачислении)
	Должностное лицо образовательного учреждения


	2 рабочих дня
с момента регистрации заявления

	3
	Оформление приказа руководителя образовательного учреждения или  уведомления об отказе в зачислении
	Должностное лицо образовательного учреждения


	5 рабочих дней с момента регистрации заявления

	4
	Зачисление несовершеннолетнего (совершеннолетнего обучающегося) в образовательное учреждение
	Должностное лицо образовательного учреждения


	7 рабочих дней с момента регистрации заявления


2.4.2. Сроки предоставления муниципальной услуги в порядке перевода отражены в Таблице № 2.

Перевод обучающихся из одного учреждения, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, в другие учреждения, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и направленности не зависит от периода (времени) учебного года.

Таблица № 2  - Сроки предоставления муниципальной услуги в порядке перевода

	№ п/п
	Действия
	Ответственное лицо
	Срок

	1
	Прием, регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Должностное лицо образовательного учреждения
	В день обращения с заявлением либо в день поступления заявления, направленного в электронной форме или почтой (заказным письмом, курьером)

	2
	РРассмотрение заявления и установленного пакета документов и принятие решения о зачислении в образовательное учреждение (об отказе в зачислении)
	Должностное лицо образовательного учреждения


	1 рабочий день

с момента регистрации заявления

	3
	Оформление приказа руководителя образовательного учреждения или  уведомления об отказе в зачислении
	Должностное лицо образовательного учреждения


	2 рабочих дня с момента регистрации заявления

	4
	Зачисление несовершеннолетнего (совершеннолетнего обучающегося) в образовательное учреждение (с указанием даты зачисления и класса)
	Должностное лицо образовательного учреждения


	3 рабочих дня с момента регистрации заявления


2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989г.

- Федеральным законом от 24.07.1998г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 24.06.1999г. №120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

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

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

- Постановлением Правительства РФ от 24.10.2011 № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление                         в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»;

- Постановлением Правительства РФ от 23.05.2015 № 497 «О Федеральной целевой программе развития образования на 2016 - 2020 годы»;

- Приказом Минобрнауки России от 22.01.2014 № 32 «Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;

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

-Приказом Минобрнауки России 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»;
- Закон Челябинской области от 29.08.2013 № 515-ЗО «Об образовании в Челябинской области»;

- Уставом  муниципального образования «Чебаркульский городской округ»;
- Уставом Управления образования администрации Чебаркульского городского округа.
2.5.2. Межведомственное информационное взаимодействие при предоставлении муниципальных услуг осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

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

- Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 8.09.2010 г. № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации № 451 от 08.06.2011 г. «Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;

- Приказ Минкомсвязи России от 23.06.2015 № 210 «Об утверждении Технических требований к взаимодействию информационных систем в единой системе межведомственного электронного взаимодействия».

2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1.1. Заявление по форме согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту.

В заявлении фиксируется и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) несовершеннолетнего факт ознакомления с лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации и уставом образовательного учреждения. 

Подписью родителей (законных представителей) несовершеннолетнего  фиксируется также согласие на обработку их персональных данных и персональных данных несовершеннолетнего в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
2.6.1.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя;

2.6.1.3.  Родители (законные представители) несовершеннолетних, проживающих на закрепленной территории, для зачисления ребенка в первый класс дополнительно предъявляют:

а) оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя;

б) свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории.

2.6.1.4. Родители (законные представители) несовершеннолетних, не проживающих на закрепленной территории, дополнительно предъявляют свидетельство о рождении ребенка.

2.6.1.5. Родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют:

а) документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка);

б) документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации.

2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в порядке перевода:

2.6.2.1. Заявление по форме согласно приложению 3 к настоящему административному регламенту.

2.6.2.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя;

2.6.2.3.  личное дело обучающегося;
2.6.2.4. документы, содержащие информацию об успеваемости обучающегося в текущем учебном году (выписка из классного журнала с текущими отметками и результатами промежуточной аттестации), заверенные печатью исходного учреждения и подписью ее руководителя (уполномоченного им лица).

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

2.6.3. Копии предъявляемых при приеме документов хранятся в образовательном учреждении на время обучения несовершеннолетнего.

2.6.4. Родители (законные представители) несовершеннолетних имеют право по своему усмотрению представлять другие документы.

2.6.5. При приеме в образовательное учреждение для получения среднего общего образования представляется аттестат об основном общем образовании установленного образца.

2.6.6. Документы соответствующих государственных или муниципальных органов, должны быть получены образовательным учреждением в рамках межведомственного информационного взаимодействия в соответствующих государственных или муниципальных органах в случае, если не были предоставлены заявителем самостоятельно. В случае, если указанные документы не представлены заявителем по собственной инициативе, сотрудниками образовательного учреждения формируется межведомственный запрос, в соответствии с требованиями, предусмотренными статьями 7.1 и 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 г.  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Межведомственный запрос может быть сформирован в виде документа на бумажном носителе или электронного документа, подписанного электронной подписью:

а) в виде документа на бумажном носителе:

- путем его отправки по почте или нарочным (сотрудником образовательного учреждения, в обязанности которого входит доставка запросов и получение документов и информации от иных органов и организаций);

б) в электронной форме:

- по электронной почте (при этом запрещается использование электронных почтовых служб, располагающихся не на серверах исполнительных органов государственной власти, органах местного самоуправления); 

- с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.

Ответ на межведомственный запрос должен быть получен в течение 5 рабочих дней. В случае неполучения в установленный срок ответа на межведомственный запрос, сотрудник образовательного учреждения должен принять меры по выяснению причин не поступления ответа на межведомственный запрос и меры по получению ответа на межведомственный запрос.

Непредставление (несвоевременное представление) ответа на межведомственный запрос не может являться основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.7. Сотрудник образовательного учреждения не вправе требовать от заявителя:

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

2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.6.8. Заявление и прилагаемые к нему документы могут быть представлены в образовательное учреждение на бумажном носителе (заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении и описью вложения или непосредственно Заявителем (уполномоченным представителем Заявителя), либо в электронной форме с помощью федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал).

Если заявление и документы, заполняемые Заявителем, представлены в электронной форме, они должны быть подписаны (заверены) электронной подписью. Иные документы, представляемые заявителем в электронной форме, должны быть заверены электронной подписью заявителя или нотариуса. Комплект документов, поданных в электронной форме, должен сопровождаться описью документов.

Каждый документ, представленный в электронной форме, должен быть загружен в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, направляемых для получения муниципальной услуги, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе.

Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявления и прилагаемых к нему документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации и совместимы со средствами электронной подписи, применяемыми образовательным учреждением. Информация о требованиях к совместимости, сертификату ключа подписи, обеспечению возможности подтверждения подлинности электронной подписи заявителя, размещается на официальном портале администрации города: http:/www.chebarcul.ru в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и на Едином портале. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов.

Должностное лицо образовательного учреждения имеет право отказать в приеме документов в следующих случаях:

- заявитель не является получателем муниципальной услуги;

- заявление от имени получателя муниципальной услуги подано лицом, не имеющим на то полномочий;

- представленные заявителем документы не имеют надлежащих подписей должностных лиц,  либо не соответствуют требованиям, установленным административным регламентом;

- документы исполнены карандашом либо имеют подчистки, приписки, зачеркнутые слова или иные исправления, а также серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;

- если в установленном порядке не подтверждена подлинность электронного документа, направленного с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;

После устранения недостатков повторный отказ в принятии документов по основаниям неправильного оформления документов не допускается, за исключением случаев, когда недостатки содержатся в документах, которые при предыдущем обращении не были представлены.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Заявителю отказывается в предоставлении услуги в случае отсутствия свободных мест в Образовательном учреждении. При этом родители (законные представители) ребенка для решения вопроса о его устройстве в другое Образовательное учреждение обращаются непосредственно в Управление образования. 

Оказание услуги может быть приостановлено в случае приостановления деятельности образовательных учреждений, оказывающих услуги, в установленном законом порядке.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно без взимания государственной пошлины или иной платы.

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

2.10.1. При подаче запроса посредством Портала срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги отсутствует.

2.10.2. При очной форме запроса срок ожидания не должен превышать 15 минут.

2.11. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в следующие сроки:

а) поданное при личном обращении заявителя (уполномоченного представителя заявителя) в образовательное учреждение - в день обращения;

б) поступившее на почтовый адрес образовательного учреждения - в день поступления в образовательное учреждение;

в) поступившее в виде документа в электронной форме через Единый портал - не позднее одного рабочего дня, следующего за днем его поступления, при этом сведения о регистрации заявления с указанием даты регистрации и регистрационного номера размещаются в «личном кабинете» Заявителя на Едином портале, а информация о размещении в «личном кабинете» указанных сведений направляется на адрес электронной почты, указанный Заявителем в качестве адреса для ведения переписки.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и специалистов учреждений в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов учреждений.

Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

На информационных стендах должны быть размещены следующие информационные материалы:

- адреса, номера телефонов и факсов, график работы Управления образования или учреждения, адреса электронной почты и официального сайта, адрес федерального портала;

- сведения о нормативных актах по вопросам исполнения услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления услуги; 

- порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц;

- образец заявления;

- текст настоящего административного регламента;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-  необходимая оперативная информация по предоставлению муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях выделяется цветом и пометкой "Важно".

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

Текст материалов, размещаемых на стендах, печатается удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом.

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов и оптимальным условиям работы уполномоченных должностных лиц с заявителями.

Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах специалистов учреждений, ведущих прием.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества специалиста учреждения, ведущего прием;

в) графика приема.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

Каждое рабочее место специалиста учреждения должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуг.

2.13.1. Показатели доступности услуги:

а) расширение источников получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (на сайте http:/www.chebarcul.ru, Едином портале);

б) расширение альтернативных способов получения муниципальной услуги (в электронном виде через Единый портал);

в) снижение количества взаимодействий заявителя с должностными лицами образовательного учреждения, Управления образования, образовательных учреждений.
2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

а) сокращение фактического срока предоставления муниципальной услуги относительно нормативно установленного;

б) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

в) отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц образовательного учреждения, Управления образования, образовательных учреждений.
г) доля получателей муниципальной услуги, удовлетворенных качеством предоставления муниципальной  услуги.

2.14. Прием заявления и документов, технология предоставления муниципальной услуги через МФЦ.

Технология приема заявления при выборе предоставления муниципальной услуги через МФЦ:

2.15. Заявитель лично (или через доверенное лицо) обращается к сотруднику МФЦ, представляя документ, удостоверяющий личность, пакет документов на получение муниципальной услуги, которые не могут быть собраны без участия заявителя;

2.16. Сотрудник МФЦ информирует заявителя о порядке и условиях получения муниципальной услуги через МФЦ;

2.17. Сотрудник МФЦ формирует от лица заявителя личный кабинет на портале;

2.18. Сотрудник МФЦ выдает заявителю бланк заявления на получение муниципальной услуги, после заполнения заявителем проверяет правильность внесенных данных и визирует заявление;

2.19. При необходимости сотрудник МФЦ заполняет заявление на получение муниципальной услуги, распечатывает его и представляет заявителю на подпись.

2.20. Сотрудник МФЦ выдает заявителю один из следующих документов:

- Расписку о приеме документов в МФЦ, в которой указывается количество принятых документов, регистрационный номер заявления (в МФЦ), фамилия и подпись специалиста, принявшего заявление, дата принятия документов;

- Уведомление об отказе в приеме заявления и документов, в котором указаны причины отказа, фамилия и подпись специалиста, дата отказа. Возможные причины отказа указаны в п. 2.7. административного регламента.

2.21. Сотрудник МФЦ формирует запросы на предоставление недостающих документов в электронном виде и обеспечивает их получение из организаций по технологиям, предусмотренным соглашениями и регламентами информационного взаимодействия;

2.22. При необходимости сотрудник МФЦ организует получение документов за заявителя на бумажных носителях;

2.23. Сотрудник МФЦ формирует полный пакет документов заявителя и вместе с заявлением направляет их в образовательное учреждение в соответствии с технологиями, предусмотренными соответствующими соглашениями и регламентами информационного взаимодействия.

2.24. Сотрудник МФЦ осуществляет взаимодействие с должностными лицами территориального органа, ответственного за предоставление услуги для получения информации о ходе и результатах исполнения муниципальной услуги и осуществляет учет прохождения основных этапов муниципальной услуги.

2.25. Сотрудник МФЦ обеспечивает информирование заявителя об этапах прохождения муниципальной услуги в ответ на запросы заявителя по телефону, при личном обращении или в электронном виде по технологиям, предусмотренным в МФЦ.

2.26. Сотрудник МФЦ формирует архив электронного дела заявителя, где обеспечивается его хранение для использования в целях подготовки информационно-аналитических материалов по результатам обслуживания заявителей в МФЦ.

3. Раздел «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме».

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием, регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· рассмотрение заявления и установленного пакета документов и принятие решения о зачислении в образовательное учреждение (об отказе в зачислении);
· оформление приказа руководителя образовательного учреждения или  уведомления об отказе в зачислении;
- зачисление несовершеннолетнего (совершеннолетнего обучающегося) в образовательное учреждение.

 Последовательность административных процедур, выполняемых при исполнении муниципальной услуги, показаны на блок-схеме (приложение 4 к административному регламенту).

3.2. Прием заявления и документов при предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в образовательное учреждение с заявлением и документами, предусмотренными пунктом 2.6. административного регламента.

3.2.1. Ответственным за выполнение административной процедуры является должностное лицо образовательного учреждения .
3.2.2. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов:

а) устанавливает предмет обращения;

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

в) проверяет правильность заполнения заявления и комплект прилагаемых документов, соответствие его требованиям пункта 2.6. административного регламента. 
Не подлежат приему заявления, имеющие подчистки, либо приписки, зачеркнутые слова или иные не оговоренные в них исправления, заявления, заполненные карандашом, а также заявления с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

г) регистрирует заявление в журнале регистрации (или в электронном варианте).

3.2.3. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, вносит в журнал регистрации заявлений запись о приеме документов, указывает:

- порядковый номер записи;

- дату и время приема;

- общее количество документов и общее число листов в документах;

- данные о заявителе;

- цель обращения заявителя;

- свои фамилию и инициалы
- решение руководителя, относительно обращения заявителя.

Регистрация может происходить и посредством электронной техники.

3.2.4. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, оформляет расписку в получении документов в 2 экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, второй экземпляр прикладывается к принятым документам.

В случае поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в образовательное учреждение по почте, либо по информационно-коммуникационным сетям общего пользования, в том числе сети Интернет, включая Единый портал государственных и муниципальных услуг, либо по электронной почте в виде электронных документов действия, предусмотренные пунктом 3.2.4 настоящего административного регламента, должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов заявителя, не осуществляются.

3.2.5. Результатом административной процедуры является регистрация заявления и приложенных к нему документов. Результат административной процедуры фиксируется в письменном реестре входящих документов, а также в электронном виде.

3.3. Рассмотрение заявления и установленного пакета документов, принятие решения о зачислении в образовательное учреждение (об отказе в зачислении).
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление должностному лицу образовательного учреждения заявления и прилагаемых к нему документов, зарегистрированных в установленном порядке.

3.3.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является должностное лицо образовательного учреждения.

3.3.3. Рассмотрение заявления и установленного пакета документов производится с целью проверки их соответствия требованиям законодательства, полноты представленных документов (соответствия их пункту 2.6. административного регламента).

3.3.4 Должностное лицо образовательного учреждения при рассмотрении заявления устанавливает:

-полноту и достоверность сведений, представленных заявителем;

-соответствие документов, представленных заявителем, требованиям действующего законодательства Российской Федерации.

3.3.5. В случае выявления несоответствия предоставленных документов требованиям административного регламента заявителю направляется уведомление об устранение замечаний.

3.3.6. В случае соответствия предоставленных документов требованиям административного регламента, должностное лицо образовательного учреждения передает полный пакет документов на рассмотрение руководителю образовательного учреждения для принятия решения. 

Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о зачислении несовершеннолетнего (совершеннолетнего обучающегося) в образовательное учреждение, либо об отказе в зачислении. 

3.4. Оформление приказа руководителя образовательного учреждения или  уведомления об отказе в зачислении.

Основанием для начала административной процедуры является принятое положительное (отрицательное) решение.

3.4.1. В случае положительного решения должностное лицо образовательного учреждения оформляет приказ о зачислении несовершеннолетнего (совершеннолетнего обучающегося) в образовательное учреждение и передает на подписание руководителю образовательного учреждения. 

3.4.2. В случае отрицательного решения должностное лицо образовательного учреждения оформляет уведомление об отказе в зачислении и передает на подписание руководителю образовательного учреждения.

3.5. Зачисление несовершеннолетнего (совершеннолетнего обучающегося) в образовательное учреждение.

Основанием для начала административной процедуры является подписанный руководителем образовательного учреждения приказ о зачислении, зарегистрированный в установленном порядке.

Ответственным за выполнение административной процедуры, является должностное лицо образовательного учреждения.

3.5.1. Должностное лицо образовательного учреждения обеспечивает согласование с заявителем времени для выдачи ему результата муниципальной услуги.

3.5.2. Заявитель получает результат предоставления муниципальной услуги следующим образом:

- через личный кабинет на Портале;

- лично обращается к должностному лицу образовательного учреждения, представляя документ, удостоверяющий личность, расписку о приеме документов в образовательное учреждение и получает в назначенное время результат предоставления муниципальной услуги.
3.6. В случае получения результата муниципальной услуги лично:

3.6.1. Должностное лицо образовательного учреждения,  устанавливает личность каждого обратившегося гражданина путем проверки документа, удостоверяющего его личность. 
3.6.2. После представления заявителем документа, удостоверяющего личность заявителя и его правомочия, должностное лицо, ответственное за выдачу выдает под личную подпись результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является зачисление несовершеннолетнего (совершеннолетнего обучающегося) в образовательное учреждение или выдача уведомления об отказе в зачислении.  Выдача должностным лицом образовательного учреждения  заявителю уведомления об отказе в зачислении производится по предъявлении документа, удостоверяющего личность, или направляется по почте (в зависимости от способа получения документа, указанного заявителем в заявлении).

4. Раздел «Формы контроля за исполнением административного регламента»

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению Услуги. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Челябинской области, Чебаркульского городского округа.

4.2. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

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

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Проверки полноты и качества предоставления Услуги осуществляются на основании приказа начальника Управления образования.

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

5. Раздел «Досудебный  (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц»

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц (далее - жалоба) подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. Применение данного порядка обжалований не препятствует судебной защите прав граждан и юридических лиц.

Приложение № 1 

к Административному регламенту

1. Муниципальные общеобразовательные учреждения Чебаркульского городского округа

	№п/п
	Наименование учреждения
	Ф.И.О. руководителя
	Телефон
	Адрес  ОУ, адрес электронной почты,

адрес сайта

	1
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа  №1»
	Халина Наталья Владимировна
	тел/факс:

8(35168)23866
	Адрес: г. Чебаркуль, Челябинская область, ул. 9 Мая, 9

Эл. адрес: school-1-35168@mail.ru

сайт: www. school 1-74.ru

	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа  № 2»


	Сергеева Светлана Анатольевна 
	тел/факс:

8(35168)24482
	Адрес: г. Чебаркуль, Челябинская область, ул. Ленина, 42

Эл. адрес: 74438s002@mail.ru
Сайт: http://74- school-2.ucoz.ru

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение
«Средняя общеобразовательная школа № 4»
	Менщикова Любовь Захаровна
	тел/факс:

8(35168)91288
	Адрес: г. Чебаркуль, Челябинская область, ул. Каширина,57

Эл. адрес: school4dos@mail.ru
сайт: www.74438s004.edusite.ru

	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение
«Средняя общеобразовательная школа № 6»
	Кашигина Галина Закировна
	тел/факс

8(35168)23614
	Адрес: г. Чебаркуль, Челябинская область, ул. 9 Электостальская, 32-б

Эл. адрес:

chebarkulschool6@mail.ru
сайт: www.74438s006.edusite.ru

	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение
«Средняя общеобразовательная школа № 7»
	Перенесеев Вячеслав Александрович
	Тел/факс

8(35168)29698
	Адрес: г. Чебаркуль, Челябинская область, ул. Комсомольская, 7-А

Эл.адрес: school-7cheb.@mail.ru
сайт: www.74438s007.edusite.ru

	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение
основная общеобразовательная школа № 9
	Коробейникова Елена Сергеевна
	Тел 8(35168)24755
	Адрес: г. Чебаркуль, Челябинская область, ул. Фрунзе, 18

Эл. адрес: mouoosh9@mail.ru

сайт: www.74438s008.edusite.ru

	7
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья основная общеобразовательная школа № 10
	Кривоносова Елена Александровна
	Тел/факс

8(35168)24608
	Адрес: г. Чебаркуль, Челябинская область, ул. Мира, 21-б; 

ул. Электростальская, 34-б

Эл.адрес: school-10cheb@mail.ru
сайт: www 74438s010.edusite.ru

	8
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение

«Начальная общеобразовательная школа  №11»
	Прокопьева Ольга Викторовна
	Тел. 8(35168)91676
	Адрес: г. Чебаркуль, Челябинская область, ул. Каширина, 58

Эл. адрес: 

school-11cheb@mail.ru
сайт: www.74438s009.edusite.ru

	9
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение
основная общеобразовательная школа № 76
	Гафнер Ольга Веденистовна
	-
	Адрес: г. Чебаркуль, Челябинская область, ул. Станционная, 102

Эл. Адрес: ou76@mail.ru
сайт: www.74438s011.edusite.ru


Администрация Чебаркульского городского округа – www.chebarcul.ru 
Управление образования 
администрации Чебаркульского городского округа 

Адрес: 456440 г. Чебаркуль Челябинская область ул. Ленина 13 А

Начальник Попова Наталья Евгеньевна 

Телефон: 2-22-63

адрес электронной почты:

obrazovanie 742010@mail.ru 
Приложение 2

к Административному регламенту

Примерная форма заявления
                               Руководителю _______________________________

                                     (название образовательного учреждения)

                               ____________________________________________

                                                 (Ф.И.О.)

                               адрес: _____________________________________

                               от _________________________________________

                                 (Ф.И.О. совершеннолетнего обучающегося или

                                законного представителя несовершеннолетнего

                                                  обучающегося)

                               адрес: ____________________________________,

                               телефон: ______________, факс: ____________,

                               адрес электронной почты: ___________________

Заявление

о зачислении в образовательное учреждение
Прошу зачислить  ___________________________________,__________________, 
 (Ф.И.О. обучающегося)                                           (дата рождения)

в  _________ класс "___________________________________________________________".

                                              (наименование, ИНН учреждения)

С лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации и уставом образовательного учреждения ознакомлен (а).

Даю согласие на обработку моих персональных данных и персональных данных _________________ в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

(Ф.И.О. обучающегося)

    Приложения:

    1. Документ, удостоверяющий личность заявителя;

2.  Иные документы, в соответствии с п. 2.6.1. административного регламента.

    "___"_________________ ____ г.

    Заявитель:

    ____________________/_________________

         (подпись)           (Ф.И.О.)
Приложение 3

к Административному регламенту

Примерная форма заявления

Руководителю _______________________________

                                     (название образовательного учреждения)

                               ____________________________________________

                                                 (Ф.И.О.)

                               адрес: _____________________________________

                               от _________________________________________

                                 (Ф.И.О. совершеннолетнего обучающегося или

                                законного представителя несовершеннолетнего

                                                  обучающегося)

                               адрес: ____________________________________,

                               телефон: ______________, факс: ____________,

                               адрес электронной почты: ___________________

Заявление

о зачислении в образовательное учреждение
в порядке перевода

    В связи с необходимостью перевода _______________________________________,__________________,

                                                                       (Ф.И.О. обучающегося)                                      (дата рождения)

обучавшегося в _________________________________________________________, ___ классе, по профилю

                                 (наименование исходного образовательного учреждения)

_______________, по причине _____________________ (инициативе обучающегося/ переезда    в    другую    местность/прекращения    деятельности   исходного образовательного учреждения /лишения  (или:  прекращения)  государственной аккредитации      образовательного учреждения /аннулирования      (или:

приостановления)   действия   лицензии   образовательного учреждения)   в ___________________________________________________________________________  , на основании п. 10
(наименование принимающего образовательного учреждения)

Порядка   и   условий   осуществления   перевода   обучающихся   из   одного учреждения, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам   начального   общего,   основного   общего  и  среднего  общего образования,   в   другие   учреждения,   осуществляющие   образовательную

деятельность   по   образовательным  программам  соответствующих  уровня  и направленности,  утвержденных  Приказом  Минобрнауки России от 12.03.2014 № 177,   прошу   зачислить  ___________________________________________   в 
                                        (Ф.И.О. обучающегося)

_________ класс "___________________________________________________________" в порядке перевода.

                                   (наименование, ИНН принимающего учреждения)

С лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации и уставом образовательного учреждения ознакомлен (а).

Даю согласие на обработку моих персональных данных и персональных данных _________________ в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

(Ф.И.О. обучающегося)

    Приложения:

    1. Документы, согласно п. 2.6.2. административного регламента.
    "___"_________________ ____ г.

    Заявитель:

    ____________________/_________________

         (подпись)           (Ф.И.О.)

Приложение 4

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Отсутствуют основания для отказа в приеме документов





Выявлены основания для отказа


в приеме документов





Регистрация  заявления 





Отказ заявителю в предоставлении услуги





Зачисление несовершеннолетнего (совершеннолетнего обучающегося) в образовательное учреждение





Выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги








Направление заявителю решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги











Прием заявления и требуемых документов








Отсутствие основания для отказа в предоставлении услуги





Устранение оснований для отказа





Проверка соответствия представленных документов требованиям установленным законодательством





Рассмотрение зарегистрированного заявления с прилагаемыми документами








