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	                    УТВЕРЖДЁН

Постановлением Администрации

городского округа Анадырь

 от 18.06.2012 № 488


Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей
Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории городского округа Анадырь и имеющие право на получение общего образования; беженцы, вынужденные переселенцы, иностранные граждане, лица без гражданства, пользующиеся правом на получение общего образования наравне с гражданами Российской Федерации в соответствии с действующим законодательством;  родители (законные представители) обучающихся.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителям в Администрации городского округа Анадырь, непосредственно в отделе образования Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь при личном и письменном обращении заявителя, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на официальном сайте Администрации городского округа Анадырь.
Администрация городского округа Анадырь располагается по адресу: 689000, Чукотский АО, г. Анадырь, ул. Рультытегина, д.1. 
Управление по социальной политике Администрации городского округа Анадырь и его структурные подразделения располагаются по адресу: 689000, Чукотский АО, г. Анадырь, ул. Рультытегина, д.1. 

График работы Администрации городского округа Анадырь и структурных подразделений:

Понедельник: 9.00-18.45

Вторник: 9.00-18.45

Среда: 9.00-18.45

Четверг: 9.00-18.45

Пятница: 9.00-17.30

Суббота - Выходной день

Воскресенье - Выходной день

Обеденный перерыв: с 13.00 до 14.30.
Телефоны: 

- начальник Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь: (427-22) 6-36-05; 

- заместитель начальника Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь: (427-22) 6-36-18; 

- начальник отдела образования Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь: (427-22) 6-36-14. 
Номер факса: (427-22) 2-22-16.

Электронная почта: gorono1@rambler.ru.

Официальный интернет-сайт Администрации городского округа Анадырь: http://www.adm.anadyr.ru.
1.3.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведения о месте нахождения и графике работы Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь и его структурных подразделений, а также органов и учреждений, обращение в которые необходимо в рамках предоставления муниципальной услуги, можно получить в Управлении по социальной политике Администрации городского округа Анадырь по электронной почте или телефонам, указанным в пункте 1.3.1. настоящего административного регламента, ежедневно с 9 часов 00 минут до 18 часов 45 минут  (в пятницу до 17 часов 30 минут), кроме выходных, праздничных дней и обеденного перерыва с 13 часов 00 минут до 14 часов 30 минут.

Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги ведётся муниципальными служащими Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь  в часы приёма:

	Дни приёма
	Должностное лицо, ведущее приём
	Время приёма
	Кабинет

	Ежедневно
	Начальник Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь
	9-00 - 10-00
	27

	Среда
	Начальник отдела образования Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь
	16-00 - 18-00
	11

	Четверг
	Заместитель начальника Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь
	16-00 - 18-00 
	14


1.3.3. Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение, участвующее в предоставлении муниципальной услуги, располагается по адресу: 689000, Чукотский автономный округ, город Анадырь:

корпус № 1-2 – улица Отке, дом 25, 27;

корпус № 3 - улица Мира, дом 15.

Контактные телефоны: 

(427-22) 2 – 25 – 13, 2 – 05 – 64 (приёмная);

(427-22) 2- 62- 07, 2 – 60 -74 (директор). 

Номер факса: (427-22)  2- 05- 64.

E-mail: sh1_anadyr@mail.ru.
1.3.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения  муниципальные служащие Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь, специалисты отдела образования Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь, должностные лица  муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения городского округа Анадырь (далее – образовательное учреждение), ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  
Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа или учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
1.3.5. В случае если поставленные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, принявшего телефонный звонок, он информирует заявителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться к иному должностному лицу Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь либо в другие органы и учреждения, в компетенцию которых входят ответы на поставленные вопросы, сообщает телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.6. Муниципальные служащие Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь, специалисты отдела образования Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь, ответственные должностные лица образовательного учреждения, ведущие приём и консультирование, обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.
1.3.7. На первом организационном родительском собрании текущего учебного года классные руководители образовательного учреждения обязаны довести до сведения родителей (законных представителей) обучающихся возможность получать информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

1.3.8. Публичное письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путём публикации информационных материалов в сети Интернет, включая официальный Интернет – сайт Администрации городского округа Анадырь, официальный Интернет – сайт образовательного учреждения.

Информационные материалы, размещённые на официальных сайтах Администрации городского округа Анадырь и образовательного учреждения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, подлежат  ежеквартальному обновлению. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование  муниципальной  услуги
Наименование  муниципальной  услуги – Зачисление в образовательное учреждение.
2.2. Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги
2.2.1. Органом, ответственным за организацию предоставления муниципальной услуги, является Управление по социальной политике Администрации городского округа Анадырь (далее – Управление по социальной политике). 
2.2.2. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным бюджетным общеобразовательным учреждением «Средняя общеобразовательная школа №1 города Анадыря».
Административные процедуры в рамках предоставления муниципальной  услуги осуществляют отдел  образования   Управления  по  социальной  политике (далее – Отдел образования), образовательное учреждение.
2.2.3. В процессе предоставления муниципальной услуги Управление по социальной политике взаимодействует со следующими органами и учреждениями:

- структурными подразделениями Администрации городского округа Анадырь;

- Департаментом образования, культуры и молодёжной политики Чукотского автономного округа;
- правоохранительными органами;

- Государственным бюджетным учреждением здравоохранения «Чукотская окружная больница»;
- иными юридическими и физическими лицами, имеющими сведения, необходимые для принятия решений по исполнению муниципальной услуги.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- зачисление обучающегося в образовательное учреждение;

- получение заявителем в устном, печатном или электронном виде своевременной, полной и достоверной информации о зачислении обучающегося в образовательное учреждение, а также мотивированной информации о причине отказа в предоставлении муниципальной услуги, порядке и сроках обжалования принятого решения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется ответственными должностными лицами образовательного учреждения ежедневно, кроме выходных и праздничных дней, в соответствии с календарным учебным графиком образовательного учреждения, согласованным с Учредителем образовательного учреждения. 

2.4.2. Общее время личного приёма заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги начальником Управления по социальной политике зависит от сложности поставленных гражданином вопросов и составляет не более 20 минут.
2.4.3. Общее время консультирования одного гражданина муниципальными служащими Управления по социальной политике не может превышать 10 минут.
2.4.4. Приём и регистрация поступивших письменных обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги производится в день поступления обращения. Общий срок рассмотрения письменного обращения заявителя не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.
2.4.5. Срок подготовки и отправки заявителю уведомления (разъяснений) о невозможности рассмотрения обращения по существу поставленных в нём вопросов, составляет семь дней со дня регистрации таких обращений.
2.4.6. Безотлагательно (в течение одного дня с момента регистрации) рассматривается обращение, содержащее сведения по возникновению угрозы причинению вреда жизни и здоровью граждан.
2.4.7. В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращении, проведения проверки, истребования дополнительных материалов, сроки рассмотрения обращения продлеваются не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения обращения.
2.4.8. Начальник Управления по социальной политике имеет право в поручении устанавливать сокращённые сроки рассмотрения обращений граждан по вопросам, касающимся предоставления муниципальной услуги.
2.4.9. Продолжительность приёма заявителя ответственным должностным лицом образовательного учреждения, осуществляющим приём документов, при подаче заявления о зачислении ребёнка в образовательное учреждение не должна превышать 20 минут.

2.5. Правовые основания, регулирующие предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152 «О персональных данных»;

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 3 ноября 1994 года № 1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;
Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 марта 1997 года № 288 «Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья»;

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 15 февраля         2012 года № 107«Об утверждении Порядка приёма граждан в общеобразовательные учреждения»;
Распоряжением Губернатора Чукотского автономного округа от 11 июня 2010 года № 82-рг «Об утверждении Плана перехода на предоставление в электронном виде первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти и местного самоуправления Чукотского автономного  округа, а также услуг, предоставляемых государственными и муниципальными учреждениями Чукотского автономного округа»; 
Уставом городского округа Анадырь;
Постановлением Администрации городского округа Анадырь от 26 июля 2011 года № 360 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (функций)»;

Положением об Управлении по социальной политике Администрации городского округа Анадырь;

Уставом муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа №1 города Анадыря». 
2.6. Перечень документов,

предоставляемых заявителем для получения муниципальной услуги

2.6.1. Для зачисления ребёнка, достигшего по состоянию на 1 сентября календарного года возраста шести лет и шести месяцев, в первый класс образовательного учреждения, в адрес директора образовательного учреждения предоставляются следующие документы:  

- заявление родителей (законных представителей) о зачислении ребёнка в образовательное учреждение;

- ксерокопия свидетельства о рождении ребёнка;

- ксерокопия свидетельства о регистрации ребёнка по месту жительства.
Зачисление обучающихся в последующие классы, реализующие общеобразовательные программы начального общего и основного общего образования, осуществляется на основании следующих документов:

-  заявления родителей (законных представителей);

- ксерокопии свидетельства о рождении ребёнка;

- ксерокопии свидетельства о регистрации ребёнка по месту жительства;

-  личного дела обучающегося;


-  табеля текущих оценок обучающегося по всем предметам.

Зачисление обучающихся в классы, реализующие общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, осуществляется на основании следующих документов:


- личного заявления обучающихся, согласия родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся; 


- ксерокопии свидетельства о рождении обучающегося или его паспорта;


- личного дела обучающегося;


- документа государственного образца об основном общем образовании.
Родители (законные представители) детей имеют право представлять другие документы, в том числе медицинское заключение о состоянии здоровья ребёнка. 


Зачисление в классы, реализующие программы профильного обучения, проводится  по заявлению  учащихся  и  родителей (законных представителей) обучающихся по итогам  государственной итоговой аттестации выпускников в независимой от образовательного учреждения форме на основании приказа директора образовательного учреждения.


Зачисление (перевод) обучающихся в классы компенсирующего обучения, реализующие общеобразовательные программы начального общего и основного общего образования, осуществляется по заявлению родителей (законных представителей) детей на основании рекомендации психолого-медико-педагогического консилиума образовательного учреждения.


Зачисление (перевод) обучающихся с ограниченными возможностями здоровья в специальные (коррекционные) классы (группы, класс-комплекты) осуществляется по заявлению родителей (законных представителей) обучающихся на основании заключения Психолого-медико-педагогической комиссии городского округа Анадырь.
Форма заявления о зачислении обучающегося в образовательное учреждение приводится в Приложении 1 к настоящему административному регламенту.
2.6.2. Родители (законные представители) ребёнка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, предъявляют копии документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав ребёнка), и документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации.

Иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе соотечественники за рубежом, представляют  документы  на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

2.6.3. Для получения информации по вопросам предоставлении муниципальной услуги родители (законные представители) обучающегося предъявляют следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- документ об установлении опеки (попечительства) в случае, если представителем несовершеннолетнего обучающегося является опекун.

2.6.4. Письменное обращение заявителя в обязательном порядке должно содержать наименование органа местного самоуправления либо образовательного учреждения, в которое направлено письменное обращение, должность, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения, суть обращения, цель получения запрашиваемой информации, личную подпись заявителя и дату.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

- наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), действия (бездействие) которого обжалуются;

- суть (обстоятельства) обжалуемых действий (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.


В  случае  необходимости,  в подтверждение своих доводов, по желанию заявителя, к письменному обращению прилагаются  материалы по  существу обращения  заявителя.

2.7. Основания для отказа  (приостановления) предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Основанием для отказа в приёме в образовательное учреждение является наличие противопоказаний по состоянию здоровья для обучения ребёнка в образовательном учреждении и (или) отсутствие документов, предоставляемых заявителем для получения муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.6.1. настоящего административного регламента.

Основанием для отказа в приёме в 1 класс образовательного учреждения может являться недостижение ребёнком возраста шести лет и шести месяцев по состоянию на 1 сентября календарного года.

2.7.2. Заявителю (его уполномоченному представителю) может быть отказано в получении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги:

в случае технических неисправностей (профилактических работ) на сервере Администрации городского округа Анадырь и (или) сервере образовательного учреждения на период проведения ремонтных (профилактических) работ;

если текст письменного обращения не поддается прочтению;

если в письменном обращении не указывается фамилия заявителя, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в случае  наличия  в  обращении  нецензурных  либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу ответственного должностного лица, а также членов его семьи,

если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих охраняемую федеральным законом тайну;

если письменное обращение содержит вопросы, рассмотрение которых не входит в компетенцию ответственного должностного лица;

в случае наличия ответа, данного заявителю ранее, по существу поставленных в письменном обращении вопросов; 

если в обращении обжалуется судебное решение.

2.7.3. В рассмотрении обращения заявителю отказывается в случаях, если в ходе личного приёма ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов и в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.
2.8. Размер платы, взимаемой при предоставлении муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди 

при подаче обращения и получении результатов предоставления муниципальной услуги

Максимальное время ожидания устанавливается:

- при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги  - 10 минут;

- при получении результата предоставления муниципальной услуги – 20 минут.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя об осуществлении муниципальной услуги
Письменные обращения и прилагаемые к ним документы регистрируются в день их поступления в Управление по социальной политике. В случае подачи обращения на личном приёме, на втором экземпляре, который остается на руках у заявителя (его представителя), делается отметка о регистрации.
2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.11.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в рабочих кабинетах на рабочих местах муниципальных служащих Управления по социальной политике, специалистов Отдела образования, должностных лиц образовательного учреждения.

 Информация о размещении помещений специалистов Управления по социальной политике, ответственных за организацию предоставления муниципальной услуги, должна быть отражена на схеме размещения структурных подразделений Администрации городского округа Анадырь на первом этаже здания Администрации. Помещения должны быть оборудованы соответствующими информационными табличками с указанием номеров кабинетов специалистов, ответственных за организацию предоставления муниципальную услуги.

Информация о размещении кабинетов должностных лиц образовательного учреждения, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, должна быть отражена на информационном стенде на первом этаже здания образовательного учреждения.

Помещения должны быть оборудованы соответствующими информационными табличками с указанием номеров кабинетов должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. 
2.11.2. Рабочие места должностных лиц оборудуются средствами вычислительной техники с установленными справочно-информационными системами и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объёме и на высоком качественном уровне.

2.11.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в здании, оборудованном: 


- противопожарной системой и средствами пожаротушения;


- системой охраны;

- информационным стендом, отражающим порядок предоставления муниципальной услуги, перечень и образцы необходимых документов, время приёма заявителей должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. 

2.11.4. Материально – технические условия предоставления муниципальной услуги, включая наличие необходимых помещений и оборудования, должны соответствовать установленному федеральному государственному образовательному стандарту общего образования, требованиям действующих Санитарно-эпидемиологических правил (СанПин), обеспечивать соблюдение действующих противопожарных норм, требований охраны труда.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.12.1. Оценка доступности муниципальной услуги для заявителей включает в себя следующие показатели:

- режим работы Управления по социальной политике и его структурных подразделений, приёма и выдачи документов, который должен быть удобен для заявителей;

- уровень информированности об осуществлении муниципальной услуги (наличие информации на официальных сайтах, на стендах, предоставление возможности получения информации при личном обращении, по телефону, по электронной почте).
2.12.2. Оценка качества муниципальной услуги для заявителей включает в себя следующие показатели:

- исполнение лицензионных требований;

- результативность и качество реализации общеобразовательных программ общего образования (доля обучающихся, переведённых на следующую ступень обучения; доля обучающихся, успешно прошедших государственную итоговую аттестацию, доля обучающихся, получивших аттестат об основном общем образовании; доля обучающихся, получивших аттестат о среднем (полном) общем образовании); 

- результативность участия обучающихся в олимпиадах;

- уровень кадрового обеспечения предоставления муниципальной услуги (уровень квалификации персонала, участвующего в предоставлении муниципальной услуги);

- учёт мнения заявителей;

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны родителей (законных представителей) обучающихся на действия работников образовательного учреждения.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 
при предоставлении муниципальной услуги
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- приём, регистрация и рассмотрение документов заявителя для зачисления обучающегося в образовательное учреждение;

- зачисление обучающегося в образовательное учреждение;
- направление заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- подготовка и направление ответа на письменное обращение заявителя.

3.2. Приём, регистрация и рассмотрение документов заявителя для зачисления 
обучающегося в образовательное учреждение
3.2.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры является наличие заявления о зачислении обучающегося в образовательное учреждение.
Образовательное учреждение в целях проведения организованного приёма обучающихся в первый класс не позднее 1 марта текущего года размещает на информационном стенде, на официальном сайте образовательного учреждения, в средствах массовой информации (в том числе электронных) информацию о количестве мест в первых классах. 

Приём заявлений о зачислении ребёнка в первый класс образовательного учреждения  начинается не позднее 10 марта текущего года. 

Приём заявлений о зачислении обучающихся в последующие классы ступени начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования осуществляется в течение  учебного года. 
3.2.2. Приём и регистрация заявлений о зачислении обучающегося в образовательное учреждение осуществляется ответственным должностным лицом образовательного учреждения по предъявлении документа, удостоверяющего личность заявителя. Копии предоставляемых документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться ответственным должностным лицом образовательного учреждения при сличении их с оригиналом. 

3.2.3. Документы, представленные заявителем для зачисления обучающегося в образовательное учреждение, регистрируются через секретариат образовательного учреждения в Журнале приёма заявлений. Родителю (законному представителю) выдается документ, содержащий следующую информацию: входящий номер заявления о приёме в образовательное учреждение; перечень представленных документов и отметка об их получении, заверенная подписью должностного лица образовательного учреждения, ответственного за приём документов, и печатью образовательного учреждения; контактные телефоны образовательного учреждения для получения необходимой информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.
3.2.4. Ответственное должностное лицо образовательного учреждения осуществляет проверку наличия документов, необходимых для зачисления в образовательное учреждение, в порядке делопроизводства передаёт зарегистрированное заявление директору образовательного учреждения. Максимальный срок выполнения действия составляет один рабочий день.

3.3. Зачисление обучающегося в образовательное учреждение

3.3.1. Решение о зачислении обучающегося в образовательное учреждение принимается директором образовательного учреждения по результатам рассмотрения заявления о приёме и иных представленных заявителем документов.
Датой принятия к рассмотрению заявления о зачислении ребёнка в образовательное учреждение считается дата регистрации документа в Журнале регистрации поступивших заявлений.

3.3.2. Зачисление ребёнка в списки обучающихся образовательного учреждения оформляется приказом директора образовательного учреждения. 

Приказ о зачислении ребёнка в первый класс издаётся не ранее 1 августа текущего года, для учащихся 2-11 классов – не позже 30 августа текущего года. Приказ о зачислении обучающихся, прибывших в образовательное учреждение в течение учебного года, издаётся на протяжении 7 рабочих дней после приёма документов.

Приказы размещаются на информационном стенде образовательного учреждения в день их издания.
3.3.3. При зачислении ребенка в образовательное учреждение последнее знакомит его и (или) родителей (законных представителей) с Уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса. 
Факт ознакомления родителей (законных представителей) ребёнка с документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, фиксируется в заявлении о приёме и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) ребёнка. 
Подписью родителей (законных представителей) воспитанника фиксируется также согласие на обработку их персональных данных и персональных данных ребёнка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
3.3.4. На каждого ребёнка, принятого в образовательное учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся все документы, представленные обучающимся и (или) его родителями, законными представителями. 

3.3.5. При переходе обучающегося из одного образовательного учреждения в другое директором образовательного учреждения принимается решение о зачислении ребёнка в списки обучающихся на основании личного дела обучающегося, надлежащим образом заверенного руководителем предыдущего образовательного учреждения, медицинской карты ребёнка, а также справки, содержащей сведения о результатах текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающегося.
Направление заявителю 
мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги

3.10. При нарушении требований пункта 2.6.1. настоящего административного регламента при предоставлении документов для зачисления в образовательное учреждение, заявителю направляется мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Подготовка и направление ответа на письменное обращение заявителя 

3.11. В рамках административной процедуры подготовки и направления ответа на письменное обращение заявителя начальник Управления по социальной политике и (или) директор образовательного учреждения осуществляют следующие административные действия:

- принимают письменное обращение, поступившие от заявителя при личном обращении либо направленные по почте или в электронном виде, регистрируют в Журнале входящей документации в день поступления обращения;

- определяют должностное лицо, ответственное за рассмотрение поступившего обращения и подготовку проекта ответа заявителю (далее – Исполнитель); 

- дают указание Исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов Исполнителя, срока исполнения поручения.

3.12. Подготовку  ответа  на письменное обращение заявителя  осуществляет Исполнитель, назначенный начальником Управления по социальной политике и (или) директором образовательного учреждения.
3.13. В рамках административной процедуры подготовки и направления ответа на письменное обращение заявителя Исполнитель осуществляет следующие административные действия:

- обеспечивает всестороннее и своевременное рассмотрение обращения заявителя, в случае необходимости - в присутствии заявителя;

- готовит проект ответа на обращение заявителя;

- подаёт проект ответа заявителю на подпись своему непосредственному руководителю не позднее одного дня до истечения срока подготовки ответа;

- направляет заявителю ответ на письменное обращение по почтовому адресу и (или) адресу электронной почты, указанному в обращении заявителя.
3.14. В процессе рассмотрения письменного обращения начальник Управления по социальной политике и (или) директор образовательного учреждения имеют право:

- запросить дополнительную информацию у юридических и физических лиц, в государственных органах и органах местного самоуправления;


- пригласить на личную беседу заявителя, запросить дополнительную информацию и объяснения у заявителя.

3.15. В случае необходимости получения дополнительной информации по вопросам, поставленным в обращении, в иных органах государственной власти или органах местного самоуправления, Исполнителем подготавливается запрос.

Запрос должен содержать:

- данные об обращении, по которому запрашивается информация;
- вопрос обращения, для разрешения которого необходима информация;

- вид запрашиваемой информации, содержание запроса;

- срок, в течение которого необходимо представить информацию по запросу.

3.16. Начальник  Управления  по социальной политике по  результатам  ознакомления с текстом обращения, прилагаемыми к нему документами:

- даёт необходимые поручения, в том числе о рассмотрении письменного обращения с выездом на место;

- ставит исполнение поручений и рассмотрение письменного обращения на контроль.
При проверке письменных обращений с выездом на место результаты оформляются справкой (актом). В ответе на обращение указывается информация о полученных на выезде сведениях и даётся им оценка при подготовке ответа на поставленные в обращении вопросы.
3.17. Ответ на обращение должен быть своевременным, конкретным, ясным по содержанию, основанным на действующем законодательстве и охватывать все вопросы, поставленные в письменном обращении.
3.18. Письменное обращение считается разрешённым, если рассмотрены все поставленные в нём вопросы, приняты необходимые меры и Исполнителем подготовлен проект исчерпывающего и обоснованного письменного ответа. 
Начальником Управления по социальной политике обращение может быть возвращено для повторного рассмотрения, если из представленного Исполнителем проекта ответа следует, что рассмотрены не все вопросы, поставленные в обращении.
3.19. В ответе на обращение заявителя указывается фамилия и инициалы Исполнителя, номер его телефона. Ответы заявителям печатаются на бланках Управления по социальной политике и подписываются начальником Управления.

3.20. Регистрация ответа на обращение заявителя осуществляется в Книге регистрации исходящих документов и отражается в Книге учёта обращений граждан.

Отправка исходящей корреспонденции по обращениям граждан осуществляется заказными письмами с уведомлением через почтовое отделение.

В случае отсутствия полной информации о заявителе, исходящая  корреспонденция  по обращениям граждан отправляется простыми письмами через почтовое отделение.

Ответ на обращение заявителя, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

3.21. Результатом исполнения административной  процедуры является направленное заяви-телю:

- уведомление о невозможности рассмотрения или об отказе в рассмотрении письменного обращения;
- письмо, содержащее разъяснение порядка обжалования судебного решения или о недопустимости злоупотребления правом;


- полный обоснованный ответ на все поставленные в обращении вопросы.
3.22. Блок - схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении 2 к настоящему административному регламенту.

IV. Порядок и форма контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Внешний контроль за полнотой и качеством организации предоставления муниципальной услуги, за соблюдением и исполнением специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Управления по социальной политике.

4.2. Текущий контроль за организацией предоставления муниципальной услуги, за соблюдением и исполнением руководителем образовательного учреждения положений настоящего Административного регламента, осуществляется по поручению начальника Управления по социальной политике начальником Отдела образования путём формирования и организации деятельности комиссии из числа специалистов Отдела образования.

4.3. Оперативный контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет директор образовательного учреждения на основании полугодового или годового плана работы образовательного учреждения путём проведения выборочных проверок соблюдения Исполнителями положений настоящего административного регламента. 

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия из числа педагогических работников образовательного учреждения и представителей родительской общественности. 

4.4. Результаты деятельности комиссий оформляются в виде актов (справок), в которых отмечаются недостатки в предоставлении муниципальной услуги и предложения по их устранению. 

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений при рассмотрении, принятии решений и подготовке ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления по социальной политике, специалистов Отдела образования, должностных лиц образовательного учреждения, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги.
4.6. Должностные лица, специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество оказания муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.7.  В случае выявления нарушений положений настоящего административного регламента виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. Досудебный (внесудебный) порядок 
обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих, должностных лиц

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих, должностных лиц, а также принимаемого ими решения при оказании муниципальной услуги, в том числе с использованием средств сети Интернет http://www.adm.anadyr.ru:
- муниципальными служащими Управления по социальной политике, специалистами Отдела образования, должностными лицами образовательного учреждения - заместителю Главы Администрации городского округа Анадырь - начальнику Управления по социальной политике;

- начальником Управления по социальной политике – Главе Администрации городского округа Анадырь.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является отказ в предоставлении муниципальной услуги, предоставление муниципальной услуги ненадлежащего качества, неисполнение исполнителем муниципальной услуги.
5.3. В письменном обращении заявитель в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, а также фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ либо уведомление о переадресации обращения, излагается суть обращения, ставится личная подпись заинтересованного лица и дата.
5.4. Исчерпывающим перечнем оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не даётся:

- в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

- текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

- жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента (далее – жалоба).

5.6. Срок рассмотрения жалобы (претензии) устанавливается в количестве 30-ти  календарных дней.

Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением.

5.7. Заинтересованные лица могут обжаловать в судебном порядке действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в порядке досудебного обжалования, в установленном законодательством Российской Федерации порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.

	
	Приложение 1
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»


Заявление 

о зачислении ребёнка в образовательное учреждение
	Директору _____________________________
______________________________________    

             наименование образовательного учреждения

_______________________________________
ФИО директора


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить в ______ класс общеобразовательного учреждения моего ребёнка _____________

_____________________________________________________________________________________

ФИО ребёнка
Дата рождения ребёнка:  «__________» _____________________________ 20________ г.
Место рождения ребёнка:  ______________________________________________________________

Свидетельство о рождении (паспорт) ребёнка: серия _________________, № ___________________,

Выдан(о) _____________________________________________________________________________

«_____________» _____________________________ 20_________г.

Адрес регистрации ребёнка: _____________________________________________________________

Адрес проживания ребёнка: _____________________________________________________________

Из какого образовательного учреждения прибыл ребёнок: ____________________________________

_____________________________________________________________________________________

Заявители на предоставление муниципальной услуги:

Мать ребёнка (ФИО): ___________________________________________________________________                                                                                 
Место работы: ________________________________________________________________________

Контактные телефоны: _________________________________________________________________

Отец ребёнка (ФИО): ___________________________________________________________________
Место работы: ________________________________________________________________________

Контактные телефоны: _________________________________________________________________

Иной законный представитель ребёнка (ФИО) ______________________________________________

Место работы: ________________________________________________________________________

Контактные телефоны: _________________________________________________________________

Ознакомление с документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, а также согласие на обработку своих персональных данных и персональных данных ребёнка подтверждаю.
Дата _______________________                                                Подпись __________________________
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к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»


Блок-схема предоставления муниципальной услуги 





Направление заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги





Приём, регистрация и рассмотрение документов для зачисления обучающегося в образовательное учреждение








Выдача заявителю документа, 


содержащего перечень предоставленных документов, контактные телефоны образовательного учреждения для получения 


необходимой информации по вопросам предоставления 


муниципальной услуги





Проверка заявления и представленных документов


 на соответствие требованиям п.2.6.1.


Регламента  





Издание директором приказа о зачислении обучающегося в образовательное учреждение





Да





Нет








Рассмотрение заявления по существу





Приём и регистрация заявления о зачислении обучающегося в образовательное учреждение








