	Приложение № 1

к постановлению администрации

городского округа ЗАТО Свободный 

от 01 апреля 2014 г. № 237



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО

ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ:

"ЗАЧИСЛЕНИЕ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ"

Раздел I. Общие положения
Подраздел 1. Предмет регулирования регламента
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Зачисление в образовательное учреждение" (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления указанной муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность осуществления действий (административных процедур) при ее предоставлении.

Подраздел 2. Круг заявителей
2. Заявителями, обращающимися за предоставлением муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, являются физические лица - граждане Российской Федерации, лица без гражданства, иностранные граждане, беженцы и вынужденные переселенцы (на равных основаниях, если иное не предусмотрено федеральным законом или международным договором Российской Федерации) (далее - заявители).

В качестве заявителя, обращающегося за предоставлением муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, может выступать родитель (законный представитель) ребенка либо иное лицо, действующее от имени родителя (законного представителя) ребенка на основании нотариально заверенной доверенности, оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

Подраздел 3. Требования к порядку информирования
о предоставлении муниципальной услуги
3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, осуществляется: 
- администрацией городского округа ЗАТО Свободный, наименование структурного подразделения, непосредственно предоставляющего муниципальную услуг: отдел образования администрации городского округа ЗАТО Свободный (далее – отдел образования);

- Муниципальным бюджетным общеобразовательным учреждением «Средняя школа №25», реализующим основные общеобразовательные программы начального, основного, среднего общего образования (далее – МБОУ «СШ №25»);

- муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования городского округа  ЗАТО Свободный (далее –  ОУ ДОД).
4. Информация о месте нахождения отдела образования, МБОУ «СШ №25», ОУ ДОД:
1) Почтовый адрес администрации: 624790, Свердловская область, пос. Свободный, улица Майского, дом 67.

Режим работы администрации:

понедельник - пятница: с 08.00 часов до 17.00 часов; перерыв на обед: с 12.00 часов до 13.00 часов; суббота, воскресенье: выходные дни.

Прием граждан осуществляется по адресу: Свердловская область, пос. Свободный, улица Майского, дом 67, кабинет N 212.

Телефон для справок: (34345) 5-84-91.

2) Почтовый адрес МБОУ «СШ №25»: 624790, Свердловская область, пос.Свободный, ул. Карбышева, 70 (основное здание), ул.Кузнецова, 71 (здание начальной школы).
Режим работы МБОУ «СШ №25»:

понедельник - суббота: с 08.00 часов до 17.00 часов; перерыв на обед: с 12.00 часов до 13.00 часов; воскресенье: выходной день.
Телефон для справок: (34345) 5-81-15.

3) Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования «Детская музыкальная школа» (далее - МБОУ ДО «ДМШ»)
Адрес: 624790, Свердловская область, пос.Свободный, ул. Неделина, 8.
Режим работы МБОУ ДО «ДМШ»:

понедельник - пятница: с 09.00 часов до 18.00 часов; перерыв на обед: с 13.00 часов до 14.00 часов; суббота, воскресенье: выходные дни.

Телефон для справок: (34345) 5-84-13.

4) Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа» (далее - МКОУ ДОД «ДЮСШ»)

Адрес: 624790, Свердловская область, пос.Свободный, ул.Спортивная, 72.
Режим работы МКОУ ДОД «ДЮСШ»:

понедельник - пятница: с 09.00 часов до 18.00 часов; перерыв на обед: с 13.00 часов до 14.00 часов; суббота, воскресенье: выходные дни.

Телефон для справок: (34345) 5-86-91

5) Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей Станция юных техников (далее - МКОУ ДОД СЮТ)

Адрес: 624790, Свердловская область, пос.Свободный, ул.Свободы, 19.
Режим работы МКОУ ДОД СЮТ:

понедельник - пятница: с 09.00 часов до 18.00 часов; перерыв на обед: с 13.00 часов до 14.00 часов; суббота, воскресенье: выходные дни.

Телефон для справок: (34345) 5-84-90.

6) Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей Центр детского творчества «Калейдоскоп» (далее - МКОУ ДОД ЦДТ «Калейдоскоп»)

Адрес: 624790, Свердловская область, пос.Свободный, ул.Карбышева, 9.
Режим работы МКОУ ДОД ЦДТ «Калейдоскоп»:

понедельник - пятница: с 09.00 часов до 18.00 часов; перерыв на обед: с 13.00 часов до 14.00 часов; суббота, воскресенье: выходные дни.

Телефон для справок: (34345) 5-81-64.
5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, предоставляется специалистами  администрации, МБОУ «СШ №25», ДОД:
1) в ходе личного приема граждан;

2) в форме ответов на обращения граждан, направленных в письменном виде в адрес администрации, МБОУ "СШ №25", ОУ ДОД;

3) по средствам телефонной связи;

4) посредством размещения информационных материалов на информационных стендах, установленных в помещениях администрации, МБОУ "СШ №25", ОУ ДОД;

5) посредством Портала государственных и муниципальных услуг;

6) посредством размещения информационных материалов на официальных сайтах МБОУ "СШ №25", ОУ ДОД, опубликования в средствах массовой информации, издания информационных материалов.

6. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводят специалисты отдела образования, МБОУ "СШ №25", ОУ ДОД.

7. Консультации предоставляются по вопросам:

1) правильности оформления заявлений;

2) представления документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

3) времени приема, порядка и сроков подачи документов;

4) иным вопросам.

8. Консультации предоставляются в устной форме при личном обращении либо посредством телефонной связи, электронной почты.
9. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

10. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги сообщается заявителю в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Раздел II. Стандарт предоставления услуги
Подраздел 1. Наименование муниципальной услуги
11. Наименование муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом: "Зачисление в образовательное учреждение".

Подраздел 2. Наименование органа (структурного подразделения), предоставляющего муниципальную услугу
12. Органом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, являются: МБОУ "СШ №25", ОУ ДОД, зачисление в которые и осуществляется.

13. Прием заявлений о зачислении ребенка в МБОУ "СШ №25", ОУ ДОД (далее – образовательные учреждения) осуществляет директор образовательного учреждения или должностное лицо образовательного учреждения, ответственное за прием заявлений. Зачисление детей осуществляется на основании приказа директора образовательного учреждения. 

Подраздел 3. Результат предоставления муниципальной услуги
14. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) зачисление гражданина в 1-11 класс МБОУ "СШ №25";
2) зачисление ребенка в ОУ ДОД;

3) мотивированный отказ в предоставлении (приостановлении) муниципальной услуги с информированием получателя услуги о порядке и сроках обжалования отказа.

15. Результат предоставления муниципальной услуги учитывается в журнале принятых заявлений о зачислении ребенка в образовательное учреждение. 
Подраздел 4. Срок предоставления муниципальной услуги
16. Срок рассмотрения заявления о зачислении ребенка в образовательное учреждение не должен превышать 7 рабочих дней с момента представления заявителем заявления о зачислении ребенка в образовательное учреждение.

17. Приказ директора МБОУ "СШ №25" о зачислении детей в первый класс издается не позднее 31 августа текущего года. Приказ директора МБОУ "СШ №25" о зачислении ребенка в 2-11 класс издается в течение 10 дней с момента представления заявителем заявления.

18. Приказ директора ОУ ДОД о зачислении детей издается в течение 10 дней с момента представления заявителем заявления.
Подраздел 5. Перечень нормативных правовых актов,
регулирующих отношения, возникающие в связи
с предоставлением муниципальной услуги
19. Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, предоставляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституция Российской Федерации;

2) Закон Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. N 273 "Об образовании в Российской Федерации";

3) Закон Российской Федерации от 19 февраля 1993 г. N 4528-1 "О беженцах";

4) Закон Российской Федерации от 19 февраля 1993 г. N 4530-1 "О вынужденных переселенцах";

5) Федеральный закон от 31 мая 2002 г. N 62-ФЗ "О гражданстве Российской Федерации";

6) Федеральный закон от 25 июля 2002 г. N 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации";

7) Постановление Правительства Российской Федерации от 3 ноября 1994 г. N 1237 "Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении";

8) Постановление Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 г. N 196 "Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении";

9) Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 15.02.2012 N 107 "Об утверждении Порядка приема граждан в общеобразовательные учреждения";

10) Закон "Об образовании в Свердловской области" N 78-ОЗ от 15 июля 2013 г.

Подраздел 6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги,
подлежащих представлению заявителем
20. Перечень документов, представляемых получателем услуги при обращении в МБОУ "СШ №25" при подаче заявления о зачислении ребенка в образовательное учреждение:

1) заявление родителей (законных представителей);

2) копии паспортов родителей (законных представителей);

3) копия свидетельства о рождении ребенка;

4) медицинская справка установленной формы;
5) личное дело обучающегося (для учащихся 2-11 классов);

6) справка, содержащая сведения о результатах текущего контроля успеваемости обучающегося и промежуточной аттестации обучающегося (для учащихся 2-11 классов).

21. Перечень документов, представляемых получателем услуги при обращении в ДОД при подаче заявления о зачислении ребенка в ДОД:

- заявление родителей (законных представителей);

- копии паспортов родителей (законных представителей);

- копия свидетельства о рождении ребенка;

-медицинская справка установленной формы для объединений  
спортивного, спортивно-технического, хореографического направлений.
Подраздел 7. Перечень документов, необходимых
в соответствии с нормативными правовыми актами
для предоставления муниципальной услуги, которые находятся
в распоряжении государственных органов, органов местного
самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении
государственных или муниципальных услуг,
и которые заявитель вправе представить
22. Документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить лично, не предусмотрены.

Подраздел 8. Запрет требовать от заявителя представления
документов и информации или осуществления действий,
представление или осуществление которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами, муниципальными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
23. При предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, запрещается требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, муниципальными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, в том числе настоящим Регламентом;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области и муниципальными нормативными правовыми актами городского округа ЗАТО Свободный находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления, государственных органов, и (или) подведомственных органам местного самоуправления и государственным органам организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
Подраздел 9. Перечень оснований для отказа
в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги
24. Основания для отказа (приостановления) в предоставлении муниципальной услуги:

- обращение за предоставлением муниципальной услуги гражданина, не являющегося родителем (законным представителем) несовершеннолетнего гражданина;

- представление заявителем документов, предусмотренных пунктами 20, 21 настоящего Регламента, не в полном объеме, содержащих неверные и (или) неполные сведения;

- медицинские противопоказания.

Подраздел 10. Перечень оснований для приостановления
или отказа в предоставлении муниципальной услуги
25. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, является представление заявителем при подаче им заявления о зачислении ребенка в образовательное учреждение неверных или неполных сведений в документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению им самостоятельно.

26. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, являются:

1) непредставление (представление не в полном объеме) заявителем при подаче им заявления о зачислении ребенка в образовательное учреждение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению им самостоятельно;

2) отсутствие свободных мест в образовательном учреждении;

3) недостижение ребенком возраста, необходимого для начала освоения образовательных программ, указанного в Уставе образовательного учреждения;

4) наличие медицинских противопоказаний для посещения ребенком образовательного учреждения.

Подраздел 11. Перечень услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципальной услуги,
в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом
(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении
муниципальной услуги
27. Для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, заявителю требуется получение следующих необходимых и обязательных услуг:

1) для зачисления в МБОУ "СШ №25" получение медицинской карты ребенка (организация, осуществляющая предоставление необходимой и обязательной услуги: организация здравоохранения);

2) для зачисления в ОУ ДОД получение медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка для лиц, поступающих в кружки и объединения спортивного, спортивно-технического, хореографического направлений (организация, осуществляющая предоставление необходимой и обязательной услуги: организация здравоохранения. 
Подраздел 12. Порядок, размер и основания взимания
платы за предоставление услуги
28. Плата за предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, с заявителя не взимается.
Подраздел 13. Срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставлении муниципальной услуги и при получении
результата предоставления муниципальной услуги
29. Срок ожидания заявителем в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, не должен превышать 15 минут.

Срок ожидания заявителем в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, не должен превышать 10 минут.

Подраздел 14. Срок и порядок регистрации запроса
заявителя о предоставлении муниципальной услуги, 
в том числе в электронной форме
30. Срок регистрации запроса заявителя (заявления) о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, в том числе в электронной форме - в течение одного рабочего дня (дня фактического поступления обращения (заявления) в образовательное учреждение).

Подраздел 15. Требования к помещениям, в которых
предоставляется муниципальная услуга
31. Муниципальная услуга предоставляется в помещениях, соответствующих санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

32. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графики работы специалистов, дополнительная справочная информация.

33. Для ожидания приема получателями муниципальной услуги отведены места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.

34. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером, печатающим устройством: 

35. Специалисты, рабочее место которых оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, обязаны обеспечить предотвращение несанкционированного доступа к конфиденциальной информации, содержащейся в информационной базе данных получателей муниципальной услуги, и (или) передачи ее лицам, не имеющим права на доступ к указанной информации. 

Подраздел 16. Показатели доступности и качества
муниципальной услуги
36. Показателями доступности и качества муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, являются:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение порядка информирования о муниципальной услуге;

3) соблюдение условий ожидания приема для предоставления муниципальной услуги (получения результатов предоставления муниципальной услуги);

4) обоснованность отказов заявителям в предоставлении муниципальной услуги (в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги);

5) отсутствие избыточных административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 17. Иные требования к предоставлению
муниципальной услуги
37. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, не предусмотрены.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку
их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур в электронной форме
Подраздел 1. Состав и последовательность выполнения
административных процедур при предоставлении
муниципальной услуги
38. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления о зачислении ребенка в МБОУ "СШ №25", о зачислении в ОУ ДОД;

2) рассмотрение документов на зачисление ребенка в образовательное учреждение;
3) принятие решения о зачислении (об отказе в зачислении) ребенка в образовательное учреждение.
Блок-схема осуществления административных процедур при письменном обращении заявителя приведена в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.
Подраздел 2. Прием и регистрация заявления
о зачислении ребенка в мбоу "сш №25"
39. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление в МБОУ "СШ №25" заявления и других документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе в электронном виде.

40. При личном обращении в МБОУ "СШ №25" заявитель составляет заявление о зачислении ребенка в МБОУ "СШ №25" в бумажном виде и предоставляет документы, указанные в пункте 20 настоящего Регламента. 

41. Предоставление муниципальной услуги в части зачисления ребенка в первый класс МБОУ "СШ №25" начинается с достижения ребенком возраста шести лет и шести месяцев на 1 сентября текущего года при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья.

42. По заявлению получателя услуги, а также лица, действующего от имени законного представителя ребенка на основании доверенности, учредитель МБОУ "СШ №25" (администрация городского округа ЗАТО Свободный) вправе разрешить прием детей в ОУ для обучения в более раннем возрасте.

43. МБОУ "СШ №25" обеспечивает прием всех подлежащих обучению детей, имеющих право на получение образования соответствующего уровня.

44. При приеме детей руководитель МБОУ "СШ №25" обязан ознакомить их родителей (законных представителей) с уставом учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса. Факт ознакомления родителей (законных представителей) ребенка, в том числе через информационные системы общего пользования, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации учреждения, уставом учреждения фиксируется в заявлении о приеме и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) ребенка.

Подраздел 3. Прием и регистрация заявления
о зачислении ребенка в оу дод
45.  Прием заявлений для зачисления ребенка в ОУ ДОД начинается 1 сентября текущего года. При приеме граждан в ОУ ДОД  представляются:

1) заявление родителей (законных представителей);

2) медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка для поступающих в кружки и объединения спортивного, спортивно-технического, туристического, хореографического направлений.

46. При приеме детей руководитель МБОУ "СШ №25" обязан ознакомить их родителей (законных представителей) с уставом учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса. Факт ознакомления родителей (законных представителей) ребенка, в том числе через информационные системы общего пользования, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации учреждения, уставом учреждения фиксируется в заявлении о приеме и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) ребенка.
Подраздел 4. Рассмотрение документов на зачислении ребенка 
в образовательное учреждение
47. Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение заявления о зачислении ребенка в образовательное учреждение» является поступление в образовательное учреждение заявления и требуемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом.

48. Должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов:

1) устанавливает факт полноты предоставления заявителем необходимых документов;

2) устанавливает право заявителя на получение муниципальной услуги;

3) устанавливает соответствие документов требованиям законодательства;

4) проверяет надлежащее оформление документов.

49. При наличии всех необходимых документов, а также соблюдения заявителем иных требований, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, осуществляется зачисление ребенка в образовательное учреждение.

Подраздел 5. Принятие решения о зачислении
(об отказе зачисления) ребенка в образовательное учреждение
50. В случае принятия положительного решения о зачислении ребенка в образовательное учреждение получателю услуги сообщается информация о зачислении ребенка в образовательное учреждение, а также по требованию заявителя предоставляется документ, подтверждающий зачисление ребенка в образовательное учреждение.
51. В случае принятия отрицательного решения о зачислении ребенка в образовательное учреждение получателю услуги предоставляется документ, содержащий мотивированный отказ в зачислении в образовательное учреждение.

52. Документ, подтверждающий зачисление ребенка в образовательное учреждение или документ, содержащий мотивированный отказ в зачислении в образовательное учреждение, может быть передан получателю услуги в ходе личного обращения заявителя или посредствам телефонной, почтовой связи. 

Раздел IV. Формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги
Подраздел 1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги
53. Текущий контроль надлежащего исполнения положений регламента и иных нормативных правовых актов при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом (далее - текущий контроль), осуществляется начальником отдела образования администрации и главой администрации.

54. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок исполнения специалистами (должностными лицами) отдела образования администрации и МКДОУ положений настоящего Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и (или) Свердловской области.

Задачами осуществления контроля являются:

1) соблюдение специалистами образовательных учреждений настоящего регламента, порядка и сроков осуществления административных действий и процедур;

2) предупреждение и пресечение возможных нарушений прав и законных интересов заявителей;

3) выявление имеющихся нарушений прав и законных интересов заявителей и устранение таких нарушений;

4) совершенствование процесса оказания муниципальной услуги.

Подраздел 2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
55. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы образовательного учреждения) либо внеплановый характер (в связи с конкретным обращением заявителя).

56. При осуществлении мероприятий по контролю могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

Плановые и внеплановые проверки деятельности специалистов образовательного учреждения проводятся комиссией. Состав комиссии утверждается приказом руководителя образовательного учреждения ГО ЗАТО Свободный.
Подраздел 3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
57. Руководитель и специалисты (должностные лица) образовательного учреждения несут ответственность, предусмотренную действующим законодательством за свои действия (бездействие), а также решения, принятые (осуществляемые) ими при выполнении административных действий и процедур, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Подраздел 4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 
со стороны граждан, их объединений и организаций
58. В целях участия в осуществлении контроля за исполнением настоящего Регламента граждане, их объединения и организации вправе обращаться к начальнику отдела образования, руководителю образовательного учреждения по вопросам, касающимся исполнения специалистами (должностными лицами) образовательного учреждения положений настоящего Регламента, инициировать проведение проверок исполнения положений настоящего Регламента, осуществлять иные предусмотренные законодательством Российской Федерации и (или) Свердловской области права.

Раздел V. Порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего
59. Решения и (или) действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, предусмотренную настоящим Регламентом, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, предусмотренную настоящим Регламентом, либо муниципального служащего могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке либо в судебном порядке.

65. Заявитель может обратиться с жалобой в досудебном (внесудебном) порядке в том числе в следующих случаях:

1) нарушение порядка и срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами городского округа ЗАТО Свободный для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами городского округа ЗАТО Свободный для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами городского округа ЗАТО Свободный;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами городского округа ЗАТО Свободный;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

66. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается в администрацию ГО ЗАТО Свободный. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

67. Жалоба может быть направлена: по почте, 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 Свердловской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

68. 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.

69. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

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 жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен, могут быть установлены Правительством Российской Федерации.

70. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами городского округа ЗАТО Свободный, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

72. Ответ о результатах рассмотрения жалобы (о результатах рассмотрения жалобы по существу) может не даваться в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации". При этом должностным лицом, рассматривающим жалобу, должны соблюдаться требования, установленные указанным Федеральным законом.

73. Действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего могут быть обжалованы заявителем в Верхнесалдинский городской суд в порядке и в сроки, которые установлены гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации. Порядок рассмотрения и разрешения судом жалобы, указанной в настоящем пункте, установлен гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.
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предоставления муниципальной услуги

"Зачисление в образовательное учреждение"

Блок-схема
последовательности административных процедур
          ┌───────────────────────────────────────────┐

          │   Прием и регистрация запроса заявителя   │

          │      и прилагаемых к нему документов      │

          └────────────────────┬──────────────────────┘

          ┌───────────────────────────────────────────┐

          │   Рассмотрение представленных обращений   │

          └────────────────────┬──────────────────────┘

          ┌───────────────────────────────────────────┐

          │             Принятие решения              │

          └────────┬─────────────────────────┬────────┘

┌─────────────────────────┐         ┌────────────────────────────┐

│      Об оформлении      │         │      О предоставлении      │

│  обоснованного отказа   │         │    муниципальной услуги    │

│    в предоставлении     │         └──────────────┬─────────────┘

└───────────┬─────────────┘                        
                                  ┌────────────────────────────┐

┌─────────────────────────┐       │        Зачисление          │

│   Направление отказа    │       │в образовательное учреждение│

└─────────────────────────┘       └────────────────────────────┘

