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[image: image1]АДМИНИСТРАЦИЯ АРСЕНЬЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПРИМОРСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
	14 сентября 2012 г.
	г.Арсеньев
	№
	710-па


Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги  «Зачисление в образовательное учреждение»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлением администрации Арсеньевского городского округа № 766-па от 03 ноября 2011г «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов муниципальных услуг, оказываемых на территории Арсеньевского городского округа», постановлением администрации Арсеньевского городского округа № 408-па от 29 мая 2012 г. «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых администрацией Арсеньевского городского округа, а также муниципальными учреждениями Арсеньевского городского округа» в соответствии со  ст.45, 51 Устава Арсеньевского городского округа, администрация Арсеньевского городского округа

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент управления образования по предоставлению муниципальной услуги  «Зачисление в образовательное учреждение».

2. Признать утратившими силу постановления администрации Арсеньевского городского округа:

- от 27 декабря 2010 года № 901-па «Об утверждении административного регламента «Зачисление детей в общеобразовательные учреждения Арсеньевского городского округа»;
- от 13 октября 2010 года № 717-па «Об утверждении административного регламента «Зачисление в учреждение дополнительного образования детей».
3. Направить настоящее постановление для официального опубликования в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте администрации Арсеньевского городского округа.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на исполняющую обязанности заместителя главы администрации Арсеньевского городского округа  Е.А. Петровскую.
Глава городского округа





               А.А.Дронин

                 УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации Арсеньевского городского округа

от   14.09.2012   № 710-па
                     АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги
«Зачисление в образовательное  учреждение»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества, доступности предоставления муниципальной услуги, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги «Зачисление в образовательное  учреждение» (далее – муниципальная услуга), определения сроков и последовательности действий (административных процедур). Муниципальная услуга предоставляется получателям услуги, реализующим своё право на получение детьми образования в образовательных учреждениях Арсеньевского городского округа, в соответствии с действующим законодательством.
1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги выступают родители (законные представители) детей в возрасте от 6 лет 6 месяцев до 18 лет, – при зачислении в общеобразовательные учреждения, гражданам, имеющим несовершеннолетних детей в возрасте от 3 до 18 лет, – при зачислении в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей, составляющие население Арсеньевского городского округа, независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, отношения к религии, состояния здоровья, социального, имущественного и должностного положения.

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информация о местонахождении администрации Арсеньевского городского округа:

Адрес: 692330, Приморский край, город Арсеньев, улица Ленинская, 8;
Телефон приемной администрации: 4-46-07;

Адрес официального  сайта администрации: http://www.arsenevmis.ru;
График работы: понедельник - пятница с 8.30 до 17.30, перерыв - с 12.30 до 13.30, выходные - суббота, воскресенье.

Информация о местонахождении управления образования администрации Арсеньевского городского округа:

Адрес: 692330, Приморский край, город Арсеньев, улица Ленинская, 10, 5 этаж;
Телефон приемной управления образования администрации Арсеньевского городского округа: 4-23-15;
Адрес электронной почты:  ars@mo.primorsky.ru.
График работы: понедельник - пятница с 8-30 до 17.30, перерыв - с 12.30 до 13.30, выходные - суббота, воскресенье.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

-  на официальном  сайте администрации Арсеньевского городского округа (адрес сайта: http://www.arsenevmis.ru);
- в управлении образования администрации Арсеньевского городского округа (далее - Управление):  г. Арсеньев, ул. Ленинская, 10, каб.  № 12А, 26 (приложение № 1 к административному регламенту);
- непосредственно в учреждениях;
Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами управления, учреждений, ответственными за консультацию;

- информационных  материалов, которые  размещаются  на официальном сайте администрации в сети Интернет и на информационных стендах, размещенных  в помещении управления  образования администрации  Арсеньевского городского округа.

 На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема, отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (Приложение № 3 к административному регламенту);

- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты управления образования администрации Арсеньевского городского округа.
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- настоящий административный регламент.

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение управления образования   администрации Арсеньевского городского округа.

Информация об услуге по запросу заявителя в управлении образования администрации Арсеньевского городского округа предоставляется в виде ответа на запрос, в котором содержится, или к которому прилагается запрашиваемая информация, либо  в котором содержится мотивированный отказ в предоставлении услуги. В ответе на запрос указывается почтовый адрес управления, должность лица, подписавшего ответ, а также реквизиты ответа на запрос (регистрационный номер, дата).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Зачисление детей в образовательное учреждение».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - управление образования администрации Арсеньевского городского округа.
Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются специалисты по дополнительному и общему образованию Управления (далее - специалисты). 

При предоставлении муниципальной услуги Управление осуществляет взаимодействие с муниципальными образовательными учреждениями.

Запрещается требовать от заявителя 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, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Думы Арсеньевского городского округа.
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача приказа о зачислении в образователь​ное учреждение;

- мотивированный отказ в предоставлении услуги. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

1) Зачисление в учреждения, реализующие  общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования -  в 1-е и 10-е классы не позднее 30 августа текущего года,  по мере комплектования классов с учетом предельной наполняемости, установленной для  сельской местности, определяется исходя из потребностей населения. Прием заявлений о зачислении в 1-е  классы осуществляется  учреждениями с 1 апреля ежегодно, в 10-е классы – с 20 июня каждого года.

Зачисление обучающихся в течение учебного года оформляется не позднее 3-х дней с момента предоставления всех необходимых документов.

2) Зачисление  несовершеннолетних в учреждения дополнительного образования детей осуществляется до 15 сентября каждого года, а при наличии свободных мест в течение всего календарного года.

В случае личного обращения получателя услуги или его доверенного лица в управление, ответ выдается получателю услуги под расписку при предъявлении паспорта или иного удосто​веряющего документа, доверенному лицу - при предъявлении доверенности, оформ​ленной в установленном порядке.

2.4.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента обращения заявителей к специалисту по общему и дополнительному образованию Управления.

2.4.2. Прием и рассмотрение документов от одного заявителя не должны превышать 15 минут.

2.4.3. Время для получения от специалиста информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителей не должно превышать 20 минут.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:

 - Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 29, 30.12.2004г.);

· Федеральным Законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предос​тавления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета»  - 30 июля 2010 года, № 168);

· Федеральным Законом от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Собрание Законодательства РФ» - 03 августа 1998 года, № 31, ст. 3802, "Российская газета" - 05 августа 1998 года , № 147);

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года, № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание Законодательства РФ» - 06 октября 2003 года, № 40, ст. 3822, «Российская газета»       -  08 октября 2003 года, № 202);

· Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1                                    «Об образовании» ("Ведомости СНД и ВС РФ" - 30 июля 1992 года, № 30, ст. 1797, "Российская газета" - 31 июля 1992 года, № 172);

· Законом Приморского края от 29 декабря 2004 года № 217 - КЗ «О защите прав ребенка в Приморском крае». («Ведомости Законодательного Собрания Приморского края» - 29 декабря 2004 года, № 84, "Утро России" - 31 декабря 2004 года, № 201 (3245));

- Муниципальным правовым актом Арсеньевского городского округа от 04 августа 2009
года № 187-МПА «Устав Арсеньевского городского округа» («Деловой Восход», сентябрь, 2009 год, № 10 (107), "Деловой Восход", сентябрь, 2009 год, № 11 (108), "Деловой Восход", сентябрь, 2009 год, № 12 (109));

- Постановлением администрации Арсеньевского городского округа от 28 июля 2010
года № 517-па «Об утверждении положения «О порядке приема детей в муниципальные общеобразовательные учреждения Арсеньевского городского округа»»;

-«Типовым положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей», утвержденного постановлением Правительства РФ от 07 марта 1995 года, № 233 («Собрание законодательства РФ», 20 марта 1995 года, № 12, ст. 1053);

-«Типовым положением об общеобразовательном учреждении», утвержденного постановлением Правительства РФ от 19 марта 2001 года, № 196 («Собрание законодательства РФ», 26 марта 2001 года, № 13, ст. 1252);

-«Санитарно-эпидемиологическими требованиями к учреждениям дополнительного образования детей (внешкольные учреждения) Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы СанПиН 2.4.4.1251-03», утверждены главным санитарным врачом РФ от 20 июня 2003 года. («Российская газета» - 03 июня 2003 года, № 106);

-«Методическими рекомендациями по финансированию реализации основных образовательных программ дополнительного образования детей», письмо Минобрнауки России от 19 октября 2006 года, № 06-1616 («Вестник образования», 2006 год, № 22);

- Положением «Об организации предоставления дополнительного образования детей в Арсеньевском городском округе», утвержденное решением Думы  Арсеньевского городского округа от 07 апреля 2005 года, № 82 («Деловой «Восход», апрель 2005 года, № 7 (9);

- Положением о порядке приема детей в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей Арсеньевского городского округа, утвержденное постановлением главы Арсеньевского городского округа                                 от 08 апреля 2010 года, № 224-па;
          - Уставами учреждений.

2.6. Перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги (Приложение № 2 к административному регламенту):

1) При зачислении в муниципальное общеобразовательное учреждение предоставляются:

- заявление о зачислении в муниципальное общеобразовательное учреждение, к которому прилагаются следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя);

- свидетельство о рождении ребенка; 

- аттестат об основном общем образовании (при зачислении в 10-е классы);

- сведения о текущей успеваемости (при условии перехода из другого общеобразовательного учреждения);

- медицинская карта ребенка (справка о возможности обучения в общеобразовательном учреждении).

2) При зачислении в учреждения дополнительного образования детей:

- заявление о приеме в учреждения дополнительного образования детей;

- копия свидетельства о рождении ребенка либо копия его паспорта;

 - медицинское заключение  о состоянии здоровья ребенка.

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

Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

1) направление (предъявление) заявителем  заявления, заполненного не по установленной форме или не в полном требуемом объеме;  

2) текст заявления и прилагаемых к нему документов не поддается прочтению;

3) подача заявления на предоставление муниципальной услуги лицом, не являющимся, в соответствии с пунктом 1.2 настоящего административного регламента, получателем услуги.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- предоставление не полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего регламента;

- наличие медицинских противопоказаний к посещению ребенком образовательного учреждения;

- отсутствие свободных мест.

         2.9. Основания для приостановления оказания муниципальной услуги:

-   заявление родителей (законных представителей);

-   медицинские показания;

- невыполнение родителями (законными представителями) условий договора учреждения с родителями (законными представителями) воспитанников;
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется заявителю бесплатно. 
2.11. Максимальное время ожидания в очереди получателем услуги при получении информации по вопросу предоставления муниципальной услуги, подачи запроса и получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги происходит в день поступления запроса. Продолжительность приема гражданина у специалиста управления образования, осуществляющего прием документов, при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

Здание, в котором расположено Управление, должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об Управлении: наименование; место нахождения.

Места, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

Кабинеты специалистов, осуществляющих прием и консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- графика приема граждан.

Место в кабинете, предназначенное для приема посетителей, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.
Для ожидания приёма заявителям либо их представителям отводятся места, оборудованные стульями. 

Для получения информации и возможности оформления документов заявителям либо их представителям отводятся места, которые оборудуются стульями, столами (стойками). На столах (стойках) находится писчая бумага и канцелярские принадлежности (шариковые ручки).

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

1)  показатели доступности:

· удобный для заявителей режим работы учреждений; 

· доступное территориальное расположение места предоставления муниципальной услуги;       

2) показатели качества:

- требования к уровню квалификации персонала, участвующего в предоставлении муниципальной услуги: профессиональная компетентность, владение информационно – коммуникационными технологиями, культура общения с заявителями, оперативность осуществления административных процедур  по предоставлению муниципальной услуги;

- требования к численности персонала, участвующего в предоставлении муниципальной услуги: численность специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, определяется с учетом количества полученных запросов о предоставлении муниципальной услуги, соблюдения сроков выполнения административных процедур;

- соблюдение требований к информационному обеспечению, месту и периодичности размещения информации о предоставляемой муниципальной  услуге;

- отсутствие жалоб и претензий заявителей муниципальной услуги к  срокам предоставления муниципальной услуги, порядку выполнения административных процедур.

Учет мнения заявителей (получателей) муниципальной услуги ведется должностными лицами учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, с помощью книги жалоб и предложений, а также должностными лицами Управления, осуществляющими контроль за соблюдением административных процедур, сроков их осуществления специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, соблюдением стандарта предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения в электронной форме
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-   работа по обеспечению широкого информирования общественности о предоставлении информации о зачислении в образовательные учреждения;

- получение и регистрация заявления и документов, рассмотрение документов, подготовка, регистрация и выдача ответа заинтересованному лицу;

- зачисление детей в списки обучающихся либо отказ в приеме документов, предоставлении муниципальной услуги.

3.1. Информирование получателей по процедуре предоставления муниципальной услуги.
Информирование получателей муниципальной услуги о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется работниками образовательного учреждения, уполномоченных на осуществление информирования о правилах предоставления муниципальной услуги, при личном обращении,  по телефону или письменно, также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользовании (включая сеть Интернет и электронную почту).

Письменные обращения получателей муниципальной услуги о процедуре предоставления муниципальной услуги, включая обращения, поступившие в электронном виде, рассматриваются работниками образовательного учреждения, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, с учетом времени подготовки ответа заявителю,  в срок, не превышающий 10 дней с момента регистрации обращения.

Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут. При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другого сотрудника, или сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

При ответах на запросы сотрудники образовательного учреждения,  подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся  по интересующим их вопросам. 

В электронном виде, в том числе на официальном сайте администрации Арсеньевского городского округа в сети Интернет, содержится следующая информация:

-месторасположение, график (режим) работы образовательного учреждения, Управления;

-номера телефонов для справок, адрес электронной почты администрации Арсеньевского городского округа, Управления и образовательного учреждения;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

-перечень получателей муниципальной услуги;

-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по  предоставлению муниципальной услуги;

-краткое изложение процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы; 

-порядок рассмотрения обращений;

-порядок обжалования решения, действия (бездействия) образовательного учреждения, их должностных лиц и работников;

-ответы на типовые вопросы о зачислении в образовательное учреждение.

3.2 Прием и регистрация заявления и документов

Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в образовательное учреждение, либо направление заявления и документов по почте (электронной почте).

Специалист образовательного учреждения, ответственный за приём и регистрацию документов, при личном обращении заявителя: 

- устанавливает личность заявителя;


- принимает заявление;

- регистрирует заявление в журнале регистрации документов;

-направляет документы для рассмотрения руководителю  образовательного учреждения.
При поступлении заявления и документов  по почте специалист образовательного учреждения, ответственный за приём и  регистрацию документов:

 - вскрывает конверт и регистрирует заявление в журнале регистрации документов;

- направляет документы для рассмотрения руководителю  образовательного учреждения.

При поступлении заявления и документов в электронном виде специалист  образовательного учреждения, ответственный за приём и регистрацию документов:

- распечатывает поступившие заявления и документы;

-фиксирует факт получения заявления и документов в электронном виде в журнале регистрации;

-направляет документы для рассмотрения руководителю образовательного учреждения. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 дня.

Результатом исполнения административной процедуры при личном обращении является регистрация заявления в журнале входящих документов.

3.3. Зачисление детей в списки обучающихся либо отказ в приеме документов, предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала данной административной процедуры является получение руководителем образовательного учреждения зарегистрированного заявления и документов.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является руководитель образовательного учреждения.

Руководитель образовательного учреждения изучает содержание заявления   путем визуального осмотра.

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом  2.7. настоящего Регламента, руководитель образовательного учреждения:

- готовит уведомление об отказе в приеме документов с указанием причины отказа;

- направляет уведомление об отказе в приеме документов в адрес заявителя по почте, в том числе электронной в случае взаимодействия с заявителем в электронном виде,  в течение 30 минут с момента подписания уведомления.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, руководитель образовательного учреждения:

- проверяет соответствие представленных документов требованиям пункта 2.7. настоящего Регламента путем сопоставления представленных заявителем документов с перечнем документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего регламента;

- проверяет наличие (отсутствие) медицинских противопоказаний к посещению ребенком образовательного учреждения.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги руководитель образовательного учреждения:

- готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа;

- направляет уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в адрес заявителя по почте, в том числе электронной в случае взаимодействия с заявителем в электронном виде,  в течение 30 минут с момента подписания уведомления.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги руководитель образовательного учреждения:

- издает приказ о зачислении ребенка в образовательного учреждения;

- извещает заявителей любым доступным способом о времени и месте получения приказа о зачислении;

- выдает приказ о зачислении ребенка в образовательного учреждения;

- знакомит заявителей с уставом учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 5 рабочих дней. 

Результатом исполнения данной административной процедуры является зачисление ребенка в образовательного учреждения либо отказ в приеме документов, предоставлении муниципальной услуги.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами образовательного учреждения административного регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными лицами.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется начальником Управления или его заместителем.

Специалисты образовательного учреждения, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность за:

- прием и регистрацию заявления;

- прием и проверку предоставляемых заявителями документов.

Руководители образовательного учреждения несут ответственность за:

- подготовку и направление уведомлений об отказе в приеме документов, об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- зачисление ребенка в образовательного учреждения.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения административного регламента 

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

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Управления) и внеплановыми.

Плановые проверки проводятся не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в администрацию Арсеньевского городского округа или в Управление обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

4.3. Ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица образовательного учреждения, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, порядка рассмотрения запросов о предоставлении муниципальной услуги. Персональная ответственность закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.
5.Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего
Решения и действия (бездействие) органа предоставляющего  муниципальную услугу, (должностного лица, муниципального служащего) принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, в том числе заявитель вправе обратиться с  жалобой в случае  нарушении срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной  услуги;  нарушения срока предоставления муниципальной услуги; требования у заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а  также  иных документов, не предусмотренных настоящим регламентом для предоставления муниципальной услуги;   в случае отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги; взимания с  заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами; в случае  отказа (органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или муниципального служащего) предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. 

 Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба  заявителя на решения, действия (бездействие) (органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или муниципального служащего),  принятые (осуществляемые) в ходе предоставления  муниципальной услуги, которая может быть подана:

· непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу,  в письменной форме на бумажном носителе по адресу: 692330, Приморский край, г. Арсеньев, ул. Ленинская, д. 10,  в электронной  форме по электронной почте  ars@mo.primorsky.ru.
Жалоба может быть направлена заявителем в администрацию Арсеньевского городского округа по адресу: 692330, Приморский край, г. Арсеньев, ул. Ленинская, д. 8, а также в электронном виде на официальный сайт http://www.arsenevmis.ru либо по электронной почте (arsadmin@mail.primorye.ru). Прием руководителем органа, предоставляющего  муниципальную услугу осуществляется по адресу: г. Арсеньев, ул. Ленинская, д. 10,  время приема: понедельник с 14:00 до 17:30, главой администрации Арсеньевского городского округа прием осуществляется  по адресу: г. Арсеньев, ул. Ленинская, д. 8,  время приема: вторник с 14:00 до 17:30.

 Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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 либо муниципального служащего;

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

Жалоба заявителя подлежит регистрации в течение 2-х дней со дня поступления, в день поступления в орган, предоставляющий  муниципальную услугу, должностному лицу.

 Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению руководителем, директором, главой администрации (в а его отсутствие – заместителем) в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу,  глава администрации принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, глава  администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Решение, принятое  главой администрации Арсеньевского городского округа по результатам рассмотрения жалобы  на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, (должностного лица, муниципального служащего), могут быть обжалованы заявителем в органы прокуратуры либо в судебном порядке. 

_________________
Приложение  № 1

к административному регламенту  «Зачисление в образовательные учреждения»

Орган, ответственный за организацию и контроль исполнения 

муниципальной услуги «Зачисление детей в образовательные учреждения»

	Наименование учреждений
	Юридический адрес
	Время 

работы
	Часы 

приема
	Телефон

	Управление образования

администрации
Арсеньевского городского округа
	г.Арсеньев,

ул.Ленинская, д.10

Приморского края
	Пн. - Пт. 

8.30-17.30   обед

12.30-13.30   
	понедельник 14.00-17.30
	Тел. приемной 

4-23-15;

тел.специалист, курирующего

вопросы дополнительного образования

4-08-36, 4-45-58


Приложение  № 2

к административному регламенту 

«Зачисление в образовательные учреждения»

Перечень  документов,  необходимых для  исполнения  

муниципальной услуги

Приём в 1-й класс:

· заявление родителей (законных представителей);

· медицинская карта по форме 026-У/2000 (медицинская справка);

· копия свидетельства о рождении.

После зачисления ребенка в 1 класс на каждого учащегося в соответствии с приказом Министерства Просвещения СССР от 27.12.1974 года № 167 «Об утверждении инструкции о порядке ведения школьной документации» заводится личное дело.

Приём во 2-9 классы:

· заявление родителей (законных представителей);

· личное дело обучающегося с хранящейся в нем копией свидетельства о рождении (паспорта);

· медицинская карта по форме 026-У/2000 (медицинская справка);

· ведомость с результатами промежуточной аттестации (текущими отметками) при переводе обучающегося в другое учреждение в течение учебного года;

· заключение психолого-медико-педагогической комиссии (для перевода в специальные (коррекционные) классы).

Приём в 10-й класс:

· заявление обучающегося с согласием родителей (законных представителей);

· медицинская карта по форме 026-У/2000 (медицинская справка);

· копия свидетельства о рождении (паспорта);

· аттестат об основном общем образовании (подлинник).

После зачисления в 10 класс на каждого учащегося в соответствии с приказом Министерства Просвещения СССР от 27.12.1974 года № 167 «Об утверждении инструкции о порядке ведения школьной документации» заводится личное дело.

Приём в 11 (12)-й классы:


- заявление обучающегося с согласием  родителей (законных представителей);

- личное дело обучающегося с хранящейся в нем копией свидетельства о рождении (паспорта);


- медицинская карта по форме 026-У/2000 (медицинская справка);

- ведомость с результатами промежуточной аттестации (текущими отметка​ми) при переводе обучающегося в другое учреждение в течение учебного года;


- аттестат об основном общем образовании (подлинник).

Личные дела учащихся передаются (пересылаются) в Учреждения Управлением.

Перечень документов, необходимых для исполнения Услуги, можно получить у должностного лица Управления, ответственного за предоставление Услуги, а также на официальном сайте администрации Арсеньевского городского округа.
Прием в учреждения дополнительного образования детей:

· заявление родителей (законных представителей);

· копия свидетельства о рождении (паспорта);

· медицинская карта по форме 026-У/2000 (медицинская справка).
          Перечень документов, необходимых для исполнения Услуги, можно получить у должностного лица Управления, ответственного за предоставление Услуги, а также на официальном сайте администрации Арсеньевского городского округа.

______________

Приложение  № 3

к административному регламенту «Зачисление в образовательные учреждения»

Блок-схема

последовательности административных процедур при исполнении муниципальной услуги «Зачисление детей в образовательные 

учреждения» Управлением

	Обращение Заявителя к специалистам по общему или дополнительному образованию  Управления, ответственному за предоставление данной Услуги



	Регистрация Обращения:

- составленного в устной форме - в день его поступления с указанием даты и вре​мени поступления;

- составленного в письменной форме - в течение 3 дней со дня поступления;                  - поступившего по сети Интернет - в течение 3 дней со дня поступления



	Предоставление Услуги Заявителю:

-в письменной форме на Обращение, поступившее в письменной форме и Об​ращение, поступившее по электронной почте в течение 30 дней со дня его регистра​ции, в том числе в виде документированной информации;

-при личном приеме Заявителя должностное лицо Управления предоставляет Заявителю сведения об общеобразовательных учреждениях, в которых имеются ва​кантные места, положение «О порядке приема детей в муниципальные общеобразова​тельные учреждения Арсеньевского городского округа», перечень документов, необ​ходимых для зачисления детей в образовательные учреждения городского окру​га;

- в устной форме по справочным телефонам Управления, а также по сетям свя​зи общего пользования;

- при невозможности предоставления Услуги в запрашиваемой форме инфор​мация предоставляется в том виде, в каком она имеется в Управлении




______________

