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Приложение 6

к приказу отдела образования администрации Грачёвского муниципального района Ставропольского края

от 25 октября 2013 г. № 182-пр

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
«Зачисление в общеобразовательное учреждение»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества оказания и доступности предоставления муниципальной услуги, определения исполнителей, сроков и последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей

Все подлежащие обучению граждане, проживающие на территории Грачёвского муниципального района Ставропольского края.

Право на приём в общеобразовательное учреждение имеют все подлежащие обучению граждане, проживающие на данной территории, закреплённой за общеобразовательным учреждением и имеющие право на получение образования данного уровня. Не проживающим на данной территории может быть отказано в приёме только по причине отсутствия свободных мест. В этом случае отдел образования администрации Грачёвского муниципального района Ставропольского края предоставляет родителям (законным представителям) информацию о наличии свободных мест в общеобразовательных учреждениях на территории Грачёвского муниципального района Ставропольского края.

Приём в общеобразовательное учреждение производится по месту фактического проживания ребёнка. Отсутствие регистрации по месту жительства не может быть причиной отказа в приёме.

Правила приёма граждан в общеобразовательное учреждение определяются его учредителем в соответствии с законодательством Российской Федерации и закрепляются в уставе общеобразовательного учреждения.

Обучение детей в общеобразовательных учреждениях, реализующих программы начального общего образования, начинается с достижения ими возраста шести лет шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет. По заявлению родителей (законных представителей) учредитель общеобразовательного учреждения вправе разрешить приём детей в общеобразовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте. Требование обязательности общего образования применительно к конкретному обучающемуся сохраняет силу до достижения им возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено обучающимся ранее.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок администрации Грачёвского муниципального района Ставропольского края, отдела образования администрации Грачёвского муниципального района Ставропольского края размещены на сайтах: adm-grsk.ru и grachrno.ucoz.ru. Информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса муниципальных общеобразовательных учреждений Грачё
вского муниципального района Ставропольского края, предоставляющих муниципальную услугу приведены в Приложении 1 к настоящему Регламенту.

Информация о предоставлении и исполнении услуги осуществляется посредством:

– телефонной связи;

– электронной почты;

– размещения на официальном сайте Грачёвского муниципального района Ставропольского края;

– информационных стендов, размещаемых в каждом учреждении, предоставляющем услугу.

Информация о месте нахождения, телефоны, адрес электронной почты организации осуществляющей контроль в сфере образования:

отдел образования администрации Грачёвского муниципального района Ставропольского края;

юридический адрес: 356250 Ставропольский край, Грачёвский район, с. Грачёвка, ул. Ставропольская, 42;

контактные телефоны:

– начальник (865240) 4-09-15;

– заместитель начальника (86540) 4-10-32;

– секретарь (865240) 4-01-71;

– специалисты (865240) 4-01-80;

– бухгалтерия (865240) 4-01-55, 4-01-35;
– электронный адрес: graсh_rono@stavminobr.ru.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.

Зачисление в общеобразовательное учреждение.

2.2. Наименование органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является отдел образования администрации Грачёвского муниципального района Ставропольского края (далее – отдел образования).

Исполнителями муниципальной функции являются общеобразовательные учреждения Грачёвского муниципального района Ставропольского края, указанные в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является вынесенный в установленном порядке приказ руководителя общеобразовательного учреждения о зачислении ребёнка в общеобразовательное учреждение или отказ в зачислении.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Зачисление обучающихся в общеобразовательное учреждение, оформленное приказом руководителя общеобразовательного учреждения, осуществляется в течение 3 дней с момента получения и регистрации документов заявителя.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

– Конвенция о правах ребёнка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20 ноября 1989 г.) («Сборник международных договоров СССР», выпуск XLVI, 1993);

– Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 г.) («Российская газета», № 237, 25.12.1993);

– Гражданский кодекс Российской Федерации («Российская газета», № 238-239, 08.12.1994);

– Семейный кодекс Российской Федерации («Российская газета», № 17, 27.01.1996);

– Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 08.10.2003);

– Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» («Российская газета», № 303, 31.12.2012);

– постановление Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 № 1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении» («Собрание законодательства РФ», № 29, ст. 3050, 14.11.1994);

– постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» («Собрание законодательства РФ», № 13, ст. 1252, 26.03.2001);

– постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29.12.2010 № 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 "Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях"» («Российская газета», № 54, 16.03.2011);

– Закон Ставропольского края от 30.07.2013 № 72-кз «Об образовании» («Ставропольская правда», № 213-214, 02.08.2013);

– приказ министерства образования Ставропольского края от 14.05.2008 № 683 «Об утверждении Положения о социально-педагогическом мониторинге получения начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования проживающими в Ставропольском крае гражданами в возрасте от шести лет шести месяцев до восемнадцати лет»;

– решение совета Грачёвского муниципального района Ставропольского края от 22.12.2010 № 203-II «Об утверждении Положения об отделе образования администрации Грачёвского муниципального района Ставропольского края в новой редакции»;

– постановление администрации Грачёвского муниципального района Ставропольского края от 31.12.2010 № 358 «О порядке приёма граждан в муниципальные общеобразовательные учреждения, дошкольные образовательные учреждения и учреждения дополнительного образования детей Грачёвского муниципального района Ставропольского края»;
– постановление администрации Грачёвского муниципального района Ставропольского края от 31.12.2010 № 359 «О социально-педагогическом мониторинге получения начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования проживающими в Грачёвском муниципальном районе Ставропольского края гражданами в возрасте от шести лет и шести месяцев до восемнадцати лет»;
– постановление администрации Грачёвского муниципального района Ставропольского края от 10.05.2012 № 299 «О закреплении территорий за общеобразовательными учреждениями Грачёвского муниципального района Ставропольского края».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

– заявление родителей (законных представителей) (оригинал);
– свидетельство о рождении ребёнка или паспорт (копия);
– медицинская карта ребёнка по форме 026-У/2000 (оригинал);
– личное дело обучающегося (2-9 классы);
– ведомость промежуточных оценок при приёме в течение учебного года в порядке перевода из других общеобразовательных учреждений;
– аттестат об основном общем образовании при приёме в 10-11 (12) классы.
Заявление должно содержать:

– наименование общеобразовательного учреждения;
– фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;
– должность соответствующего должностного лица;
– почтовый адрес, в том числе адрес электронной почты;
– контактный телефон;
– подпись, дату.

Требования к оформлению документов:
– документы предоставляются на русском языке, либо имеют заверенный перевод на русский язык;
– заявление заполняется заявителем рукописным или машинописным способом;
– заявитель дополнительно в нижней части заявления разборчиво, от руки указывает свою фамилию, имя, отчество (полностью) и дату подачи заявления;
– в документах не должно быть подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;
– тексты на документах, полученных посредством светокопирования, должны быть разборчивы.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, отсутствуют.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
– неполный пакет документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
– не достижение ребёнком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября календарного года (при зачислении в 1 класс);
– противопоказания по состоянию здоровья;
– отсутствие аттестата об основном общем образовании (при зачислении в 10-12 классы);
– отсутствие свободных мест в общеобразовательном учреждении;
– отсутствие заключения психолого-медико-педагогической комиссии (при зачислении в коррекционные классы).
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

– внесение изменений в законодательство Российской Федерации;

– решение суда;

– ликвидация, реорганизация общеобразовательного учреждения;

– отсутствие лицензии или аккредитации у общеобразовательного учреждения;

– отсутствие свободных мест в общеобразовательном учреждении;

– наличие медицинских противопоказаний к посещению ребёнком общеобразовательного учреждения;

– предоставление родителями (законными представителями) документов, не соответствующих установленным требованиям;

– заявление родителей (законных представителей);

– невыполнение родителями (законными представителями) условий договора общеобразовательного учреждения с родителями (законными представителями) обучающихся;

– возникновение чрезвычайных ситуаций.

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги.

– медицинская карта ребёнка по форме 026-У/2000 (оригинал),

– личное дело обучающегося (для 2-9 классов);
– ведомость промежуточных оценок при приёме в течение учебного года в порядке перевода из других общеобразовательных учреждений;
– аттестат об основном общем образовании при приёме в 10-11 (12) классы.
2.11. Порядок, размер и основания взимания платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчёта размера такой платы

Плата за услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, не взимается.

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

Время ожидания гражданина в очереди при подаче документов для получения муниципальной услуги у сотрудника отдела образования или общеобразовательного учреждения не должно превышать 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
Продолжительность приёма гражданина у сотрудника отдела образования или общеобразовательного учреждения, осуществляющего приём документов, не должна превышать 15 минут.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приёма заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги

Помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать места для ожидания приема заявителями, оборудованные местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

Помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды.

Информационные стенды размещаются при входе в помещение общеобразовательного учреждения. Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А-4 для размещения информационных листков.

Текст размещаемых на стендах материалов должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

На информационных стендах в общеобразовательном учреждении размещаются следующие материалы:

– сведения о перечне выполняемых услуг;
– порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе предоставления услуги;
– схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур Административного регламента;
– перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения государственной услуги;

– образцы заполнения документов;

– адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты общеобразовательного учреждения, перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги;

– Административный регламент.

При изменении условий и порядка исполнения муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно!».

Помещения должны удовлетворять следующим требованиям: помещение должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

1. Своевременный приём граждан.

2. Соблюдение требований настоящего Административного регламента при предоставлении муниципальной услуги.

3. Полнота оказания муниципальной услуги в соответствии с установленным настоящим Административным регламентом требований.

4. Результативность оказания муниципальной услуги.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Для заполнения электронного заявления, с целью последующей надлежащей идентификации, заявителю необходимо зарегистрироваться на официальном Портале государственных услуг http://www.gosuslugi.ru, указав свою фамилию, имя, отчество, степень родства и контактную информацию (в том числе адрес электронной почты).

Зарегистрировавшись, заявитель выбирает из перечня городов свой населённый пункт, наименование услуги из списка услуг, вид образовательного учреждения и его наименование.

Далее заявителю необходимо заполнить заявление, изложить суть своего вопроса и с помощью электронной почты направить в общеобразовательное учреждение.

После получения, обработки и регистрации заявления общеобразовательным учреждением на адрес электронной почты заявителя будет выслано уведомление с подтверждением регистрации обращения заявителя.

В уведомлении указываются срок рассмотрения обращения заявителя, по истечении которого ему будет дан соответствующий развёрнутый и исчерпывающий ответ.

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

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Исполнение муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

– подача заявителем в общеобразовательное учреждение заявления с прилагаемым комплектом документов;
– рассмотрение заявления об исполнении муниципальной услуги;

– оформление и подписание договора родителей (законных представителей) обучающегося с общеобразовательным учреждением;

– ознакомление заявителя с Уставом общеобразовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, образовательными программами, реализуемыми общеобразовательным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса;

– зачисление обучающегося в общеобразовательное учреждение приказом руководителя общеобразовательного учреждения.
3.1. Подача заявителем в общеобразовательное учреждение заявления с прилагаемым комплектом документов.
Основанием для приёма заявления и регистрации документов для исполнения муниципальной услуги является личное обращение (запрос) заявителя к должностному лицу, ответственному за приём и регистрацию документов, либо получение указанным должностным лицом документов по почте, электронной почте.

Должностное лицо общеобразовательного учреждения, ответственное за приём и регистрацию документов, принимает заявление и документы, выполняя при этом следующие действия:

– устанавливает личность заявителя (в случае личного обращения);
– принимает документы;
– на втором экземпляре обращения ставит роспись и дату приёма документов от заявителя при личном обращении;
– регистрирует документы;
– направляет документы на визу руководителю общеобразовательного учреждения;
Срок исполнения данного административного действия составляет один рабочий день.

3.2. Рассмотрение заявления об исполнении муниципальной услуги.

Основанием для начала административного действия является визирование руководителем общеобразовательного учреждения заявления заявителя.

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

Должностное лицо, ответственное за исполнение муниципальной услуги:
– проверяет наличие поданных заявителем документов;
– проверяет сведения, содержащиеся в заявлении.

В случае наличия оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги, установленных пунктом 2.9 настоящего Административного регламента, должностное лицо, ответственное за исполнение муниципальной услуги, в течение одного дня готовит документы об отказе в исполнении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

Срок исполнения данного административного действия составляет не более двух дней.

3.3. Оформление и подписание договора родителей (законных представителей) обучающегося с общеобразовательным учреждением.

Ответственными за данное административное действие являются руководители общеобразовательных учреждений.

3.4. Ознакомление заявителя с Уставом общеобразовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, образовательными программами, реализуемыми общеобразовательным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

Ответственными за данное административное действие являются руководители общеобразовательных учреждений.

3.5. Зачисление обучающегося в общеобразовательное учреждение приказом руководителя общеобразовательного учреждения.

Ответственными за данное административное действие являются руководители общеобразовательных учреждений.

Результатом исполнения административного действия является издание приказа о зачислении обучающегося в общеобразовательное учреждение.

Зачисление детей на воспитание и обучение детей индивидуально на дому осуществляется общеобразовательным учреждением в общем порядке, установленном законодательством Российской Федерации для приёма граждан в общеобразовательное учреждение.

Зачисление детей из семей беженцев и вынужденных переселенцев, при наличии документов, подтверждающих их статус, может осуществляться на основании записи детей в паспорте родителей (законных представителей) и их письменного согласия с указанием адреса фактического проживания без учёта наличия или отсутствия регистрационных документов о регистрации по месту жительства.

Иностранные граждане пользуются в Российской Федерации правом на получение образования наравне с гражданами Российской Федерации на основании Федерального закона от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».

3.6. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

По желанию потребителя муниципальной услуги информирование о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться в электронном виде.

Родитель (законный представитель) с домашнего или другого компьютера, подключённого к сети Интернет выходит на специальный сайт администрации Грачёвского муниципального района Ставропольского края.

Интернет-обращение, направленное по электронной почте, регистрируется ответственным за приём сообщений специалистом путём присвоения регистрационного номера, внесения данного номера и даты в журнал учёта и регистрации, и исполняется не ранее следующего рабочего дня с момента регистрации обращения.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Грачёвского муниципального района, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами отдела образования, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента.
По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Регулярная (плановая) проверка соответствия деятельности общеобразовательных учреждений, оказывающих муниципальную услугу, проводится отделом образования 1 раз в три года. При проведении регулярной проверки отдел образования не должен вмешиваться в хозяйственную деятельность оказывающей услугу организации.

Регулярная проверка деятельности общеобразовательного учреждения должна быть осуществлена отделом образования в течение не более пяти рабочих дней.

Регулярная проверка проводится с предварительным уведомлением организации, оказывающей услугу, не менее чем за 3 дня до её проведения.

Регулярная проверка проводится сотрудниками отдела образования в присутствии руководителя общеобразовательного учреждения, оказывающего услугу (его заместителя).

В ходе регулярной проверки должно быть установлено соответствие или несоответствие деятельности организации стандартам.

Внеплановые проверки проводятся в случаях:

– поручения должностного лица субъекта Российской Федерации;

– обращений руководителей администрации муниципального образования, иных уполномоченных должностных лиц в соответствии с их компетенцией;

– представлений и иной информации от органов прокуратуры и иных правоохранительных органов;

– обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, получения иной информации, подтверждаемой документами и другими доказательствами, свидетельствующими о наличии признаков таких нарушений, а также для проверки исполнения предписаний.

По результатам проверки отдел образования:

– готовит акт проверки организации, оказывающей услугу, допустившей нарушение стандарта по устранению выявленных нарушений и применению мер ответственности за нарушение требований;

– обеспечивает применение мер ответственности к общеобразовательному учреждению, оказывающему услугу и допустившему нарушение требований.

Контроль осуществляется на основании приказа начальника отдела образования.

Результаты проверки доводятся до общеобразовательного учреждения в письменной форме.
4.3. Ответственность должностных лиц органа администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Административного регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности отдела образования и общеобразовательных учреждений при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги
Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы
Предметом жалобы являются действия (бездействие) и решения органа предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, в результате которых нарушаются права и законные интересы заявителей, некорректное поведение или нарушение служебной этики, а также нарушение положений Административного регламента:
– нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги; 

– нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

– требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

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

– 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 субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

– затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.3. Органы, уполномоченные на рассмотрение жалобы, должностные лица, которым может быть направлена жалоба
Заявители в досудебном (внесудебном) порядке могут обратиться с жалобой:

в образовательное учреждение Грачевского муниципального района Ставропольского края;
в отдел образования администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края;

в иные органы, в установленном законом порядке.

Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение по почте, электронной почте.

5.4. Порядок рассмотрения и подачи жалобы

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя в образовательное учреждение или в отдел образования.

Жалоба должна содержать:

– наименование органа, в который направляется письменное обращение, письменная жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

– фамилия, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, номер контактного телефона (при наличии), адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

– сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) образовательного учреждения, должностного лица;

– доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) образовательного учреждения, отдела образования, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Начальник отдела образования администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края проводит личный прием заявителей по предварительной записи.

Личный прием проводится в соответствии с графиком приема.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема.
5.5. Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, законодательством Ставропольского края.
В случае если в письменной жалобе не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего жалобу, и почтовый адрес, адрес электронной почты по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии его компетенцией.

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, ответ на обращение по существу поставленных в нем вопросов не дается, а заявителю направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с раннее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель отдела образования, либо должностное лицо образовательной организации в пределах компетенции вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы многократно направлялись в отдел образования или образовательное учреждение, либо конкретному должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы отдел образования, или образовательное учреждение принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в её удовлетворении.

При удовлетворении жалобы отдел образования, или образовательное учреждение принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения.
5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Информирование заявителя о результатах рассмотрения жалобы производится должностным лицом, осуществляющим ее рассмотрения по просьбе заявителя:

при устном обращении – в устной форме (если иного не требует заявитель);

при письменном обращении – в письменной форме (если иного не требует заявитель).

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Заявитель имеет право обжалования нарушений требования административного регламента, в том числе конечного результата предоставленной муниципальной услуги, а также решений принятых по ранее направленным жалобам на действия (бездействия) и решения принятые в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

5.10. Право заявителя на получения информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Для обоснования и рассмотрения жалобы заявители имеют право представлять в отдел образования, или образовательное учреждение дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме.

Отдел образования, или образовательное учреждение и по направленному в установленном порядке запросу заявителя рассматривающего жалобу, обязаны в течение 15 дней предоставить документы и материалы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информирования заявителей о способах и порядке подачи и рассмотрения жалобы в администрацию осуществляется в формах:

– непосредственного обращения заявителей (при личном обращении либо по телефону);

– информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации, портале государственных и муниципальных услуг и на информационных стендах, размещенных в помещении администрации.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 3 к настоящему Административному регламенту.
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ИНФОРМАЦИЯ
о месте нахождения, номерах телефонов для справок, руководителях муниципальных общеобразовательных учреждений Грачёвского муниципального района Ставропольского края

	Наименование
	Ф.И.О. руководителя
	Адрес
	Телефон
	Адрес электронной почты

	1
	2
	3
	4
	5

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 1» с. Грачевка Грачевского муниципального района Ставропольского края
	Немчинова Ирина Михайловна
	356250 Ставропольский край, Грачёвский район, с. Грачевка, ул. Советская, 47
	4-07-71

4-11-52
	skola26@front.ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 2» с. Бешпагир Грачевского муниципального района Ставропольского края
	Черненко Виктория Викторовна
	356257 Российская Федерация, Ставропольский край, Грачёвский район, с. Бешпагир, ул. Ленина, 59
	3-41-32

3-41-34
	beshpatay@mail.ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 3» с. Кугульта Грачевского муниципального района Ставропольского края
	Доценко Светлана Васильевна
	356264 Ставропольский край, Грачёвский район, с. Кугульта, ул. Побережная, 70
	3-54-67

3-54-80
	kugultaskola3@rambler.ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 4» с. Красное Грачевского муниципального района Ставропольского края
	Долгая Елена Ивановна
	356253 Ставропольский край, Грачёвский район, с. Красное, ул. Красная, 56
	3-45-49
	scool4@mail.ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 5» с. Сергиевское Грачевского муниципального района Ставропольского края
	Луценко Сергей Анатольевич
	356274 Ставропольский край, Грачёвский район, с. Сергиевское, ул. Крестьянская, 28
	3-72-51

3-72-52
	shola551@rambler.ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 6» с. Спицевка Грачевского муниципального района Ставропольского края
	Марченко Михаил Иванович
	356254 Российская Федерация, Ставропольский край, Грачёвский район, с. Спицевка, ул. Красная, 63
	3-61-97

3-60-92
	t332eo@mail.ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 7» с. Старомарьевка Грачевского муниципального района Ставропольского края
	Краснянская Светлана Викторовна
	356261 Ставропольский край Грачёвский район, с. Старомарьевка, ул. Свердлова, 65
	4-49-31
	school7director@mail.ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 8» с. Тугулук Грачевского муниципального района Ставропольского края
	Рустамова Татьяна Николаевна
	356263 Ставропольский край, Грачёвский район, с. Тугулук, ул. Гулевского, 98
	3-33-59

3-33-29
	tuguluk8@yandex.ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 9» п. Верхняя Кугульта Грачевского муниципального района Ставропольского края
	Ивашова Татьяна Ивановна
	356265 Ставропольский край, Грачёвский район, п. Верхняя Кугульта, ул. Школьная, 10
	3-53-10
	9schoola@mail.ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 10» х. Октябрь Грачевского муниципального района Ставропольского края
	Нестерова Ангилина Ильинична
	356275 Ставропольский край, Грачёвский район, х. Октябрь, ул. Школьная, 21
	3-75-04

3-75-64
	school2107@yandex.ru
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Директору _______________________

(наименование учреждения)
_________________________________

_________________________________

(Ф.И.О. директора)

от родителя (законного представителя)

фамилия _________________________

имя _____________________________

отчество _________________________
место регистрации:

село _____________________________
улица ___________________________

дом _____________ кв. _____________
телефон _________________________

паспорт:

серия __________ № _______________
выдан ___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу принять моего ребёнка (сына, дочь) ________________________

(фамилия, имя, отчество)

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

(дата рождения, место проживания)

в ______________ класс Вашего учреждения.

Окончил (а) _____ классов ______________________________________

(название учреждения)

__________________________________________________________________
Изучал (а) ____________ язык (при приёме в 1-й класс не заполняется).

С Уставом ____________________________________________________

(наименование учреждения)

ознакомлен (а).

__________________ "____" _________________ 200__ года

"___" _______________ 20 __ г.



_____________________

(Подпись заявителя)

Приложение 3
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БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги
«Зачисление в общеобразовательное учреждение»
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